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内容概要

　　《国家示范性高职高专规划教材·计算机系列：计算机应用基础案例教程》是根据教育部对高等
院校计算机公共基础课程的基本要求，结合计算机技术的最新发展及高职高专类院校计算机基础课程
改革的最新动向编写而成。
其主要内容包括计算机基础知识、Windows XP操作系统、Word 2003文字处理软件、Excel 2003电子表
格软件、PowerPoint 2003演示文稿制作软件、计算机网络与安全及常用工具软件的使用。
　　本书将理论知识与项目实践相结合，既对理论有较为系统全面的讲解，又通过案例突出了操作技
能的培养。
　　《国家示范性高职高专规划教材·计算机系列：计算机应用基础案例教程》内容新颖，体系结构
合理，可作为高职高专学校、成人高等学校的计算机公共基础课教材，也可以作为广大计算机爱好者
的自学参考书。
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章节摘录

版权页：   插图：   案例1 学生成绩表的编辑 【案例目的】 （1）掌握在工作表中输入数据。
 （2）掌握工作表中数据有效性的设置。
 【案例知识点】 工作表中能输入和处理的数据类型主要有文本、数值、日期和时间等，在向单元格
中输入数据时可以采用多种方法。
 1.数据的直接输入 先选定单元格，数据输入完毕按“Tab”键、“Enter”键确认，还可以用鼠标或光
标控制键↑、↓、←、→将光标移到其他单元格，还可单击编辑栏中的“√”按钮确认输入。
如果发现输入有误，按“Esc”键或单击编辑栏中的“×”按钮取消输入。
 1）文本的输入 文本可以是汉字、英文字母、数字、空格及其键盘能输入的符号。
文本输入时Excel 2003会将内容按指定的对齐方式对齐（默认为左对齐）。
当输入的文本超过单元格宽度时，如果右侧相邻的单元格中无内容，则超出的文本会延伸到右侧的单
元格显示，否则，Excel 2003将不显示超过列宽的文本，只有加大列宽才可以看到全部内容。
 由于Excel 2003默认一个单元格中只有一行，如果要在一个单元格内输入多行文本，则应按“Alt+Enter
”键来换行，这样可实现在一个单元格内输入多行文本数据。
 对于全部由数字组成的字符串，如电话号码、身份证等，为了避免被系统认为输入的是数值型数据
，Excel 2003提供了在输入这些数据时前面加“”’（英文状态下的单引号）的方法。
比如，要输入电话号码：04182829067，需在单元格中输入’04182829067，Excel 2003将把它当作字符串
来处理并在单元格中左对齐。
而直接输入04186518015时，会被认为是数值型的数据而丢掉前面的0。
 2）数值的输入 Excel 2003中可以包括的数值字符有：0～9、+、-、（、）、$、￥、％⋯E、e。
输入数值型数据时，Excel 2003自动将其在单元格中右对齐。
通常输入的数值数据有以下几种情况。
 （1）一般情况下，输入的数值默认为正数（整数或小数），并且将单一的“.”视为小数点。
前置正号“+”被忽略。
 （2）输入负数时，应以负号“一”开始或用括号“（）”将数值括起来。
 （3）输入分数时，系统会自动转换成日期，为了避免这种情况，在输入分数时，应以“0”加“空格
”开始，然后再输入分数。
 （4）如果输入的数值型数据的长度超出单元格宽度时，以科学记数法表示，当用科学计数法也不能
正常显示时，会自动在单元格里显示一串“#”号，表示数据超长无法正常显示。
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