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前言

上海市教委对于这套教材的关注由来已久。
教材已根据上海市高校计算机学科教学改革的需求及信息技术的发展修改了多次，从1992年出版的《
计算机应用初步》到如今的《计算机应用基础》，16年间共计8个版本，充分体现了作者与时俱进的精
神。
本套教材对上海市高校计算机基础教学的提高起了重要的作用，已被上海市大部分高等学校所采用，
并得到使用本教材的教师们的普遍好评。
目前，这套教材已经被定为教育部“普通高等教育‘十一五’国家级规划教材”。
相信本套教材还会不断更新，不断提高，对上海市高校的计算机基础教学起到更大的促进作用。
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内容概要

　　《计算机应用基础教程》(2008版)突破了计算机学科基础教材的传统框架，在教学理念上不断革
新，根据中学信息技术基础教学内容和现状以及大学生计算机应用知识和技能的基本要求，来选择和
更新教学内容。
教材不仅注重计算机的基础知识和办公软件应用，还引入了通信技术、多媒体技术、网络技术等基础
内容，这就使得大学计算机基础教学的内容与信息技术的飞速发展能紧密结合。
教材的编写体现了基础知识、基本技能和创新精神三者的融合。
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章节摘录

版权页：   插图：   选择要在其中输入相同数据的多个单元格（这些单元格不必相邻），在活动单元格
中输入数据，然后按（Ctrl）+（Enter）组合键。
 输入数据时，在默认情况下，按（Enter）键后会将所选内容向下移动一个单元格，按（Tab）键会将
所选内容向右移动一个单元格。
一般不能更改（Tab）键移动的方向，但是可以更改（Enter）键移动的方向。
更改（Enter）键的方向方法是：选择“文件”选项卡，单击“选项”命令，在弹出“Excel选项”对话
框“高级”类别中的“编辑选项”下，选中“按（Enter）键后移动所选内容”复选框，然后在“方向
”框中选择所需的方向。
 为了提高输入效率，减少输入差错。
在输入大量数据时，Excel还提供了更高效的手段，方法如下： “记忆”输入：在表格中输入一列具有
许多相同或部分相同的数据时，可以利用“记忆式键入”的功能。
当在单元格中键入第一个字母或前几个字母或第一个汉字时，Excel会与该列已输入的数据项进行匹配
，找出相符的数据项，自动显示其余的字符。
如果欲输入的数据项与给出的数据项相同，按（Enter）键就可以完成输入；否则，直接输入后面的字
符。
 “选择列表”输入：在一个单元格中输入了数据后，欲在该列的下一个单元格中重复输入数据时，只
需右击目标单元格，在快捷菜单中选择“从下拉列表中选择⋯”命令，系统会显示已经输入的数据项
列表，在列表中选择要输入的数据。
 “自动填充”输入：自动填充帮助输入有规律的数据，有规律的数据是指等差数列、等比数列、系统
预先定义的数据填充序列以及用户自定义的新序列。
自动填充是根据初始值决定后面的填充项。
利用自动填充功能输入数据可以大大减少数据的输入量，这一功能主要通过“填充柄”来完成。
所谓填充柄就是，将鼠标移到任一选中的单元格或区域的右下角，鼠标会由一个粗的空心十字变成一
个黑色实心十字。
操作时只需选中含有初始值的单元格，直接向水平或垂直方向拖曳填充柄。
 （1）输入文本型数据 英文字母、汉字、数字字符、空格以及符号都属于文本型数据。
输入文本型数据时，系统自动左对齐。
但在输入数字字符的文本型数据时，如邮政编码、身份证号、电话号码等，要在数字字符前加一个英
文输入状态下的单引号，再输入数字字符。
例如，需输入邮政编号“200062”的数字字符串，则应键入“’200062”，这样在单元格的左上方会
有绿色三角显示；还可以先选定空单元格，将其格式设置为“文本格式”，使得以后输入的数字以文
本格式显示。
当输入的文字长度超过单元格的宽度时，如果右侧单元格内没有内容，则延伸显示；若右侧有内容，
则超出部分隐藏。
 （2）输入数值型数据 数字、运算符号、标点符号、小数点以及一些特殊符号如$、％、&等都属于数
值型数据。
输入这些类型的数据时，系统自动右对齐，当输入的数值整数部分长度较长时，Excel自动用科学计数
法表示，例如1.23356E+15。
小数部分超过格式设置时，会根据设置将超过部分自动四舍五入后显示。
输入分数时，应先输入“0”及一个空格，然后再输入分数；否则，会认为是日期格式的数据。
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编辑推荐

《普通高等教育"十一五"国家级规划教材:计算机应用基础教程(2011版)》是普通高等教育“十一五”
国家级规划教材，是上海普通高校重点教材。
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