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前言

随着计算机与互联网应用的普及、信息技术的发展及中小学对信息技术基础课程的普遍开设，针对大
学计算机基础与应用教育的方向和重点，我们认为应该研究新的教育与教学模式，使得计算机基础与
应用课程摆脱传统的“课堂上课+课后上机”这种简单、低效的教学方式，逐步转向以实践性教学和
互动式教学为手段，利用现代化的计算机实现辅助教学、管理与考核，同时提供包括教材、教辅、教
案、习题、实验、网络资源在内的丰富的立体化教学资源和实时或在线答疑系统，使得学生乐于学习
、易于学习、学有成效、学有所用，同时减轻教师备课、授课、布置作业与考核、阅卷的工作量，提
高教学效率。
这是我们建设这套“大学计算机基础与应用系列立体化教材”的初衷。
根据大学非计算机专业学生的社会需求和教育部对计算机基础与应用教育的指导意见，中国人民大学
从2005年开始对计算机公共课进行大规模改革，包括增设课程、改革教学方式和考核方式、进行教材
建设等多个方面的内容。
在最新的《中国人民大学本科生计算机教学指导纲要（2008年版）》中，将与计算机教育有关的内容
分为三个层次。
第一层次为“计算机应用基础”课程，第二层次为“计算机应用类”课程（包含约10门课程），第三
层次纳入专业基础课或专业课教学范畴，形成1+X+Y的计算机基础与应用教育格局。
其中，第一层次的“计算机应用基础”课程和第二层次的“计算机应用类”课程，作为分类分层教学
中的核心课程，走在教学改革的前列，同时结合中国人民大学计算机教学改革中开展的其他项目，已
经形成了教材（部分课程）、教案、教学网站、教学系统、作业系统、考试系统、答疑系统等多层次
、立体化的教学资源。
同时，部分项目获得了学校、北京市、全国各级教学成果奖励和立项。
为了巩固我们的计算机基础与应用教学改革成果并使其进一步深化，我们认为有必要系统地建立一套
更合理的教材，同时将前述各项立体化、多层次的教学资源整合到一起。
为此，我们组织中国人民大学、中央财经大学、天津财经大学、河北大学、东华大学、华北电力大学
等多所院校中从事计算机基础与应用课程教学的一线骨干教师，共同建设“大学计算机基础与应用系
列立体化教材”项目。
本项目对中国人民大学及合作院校的计算机公共课教学改革和课程建设起着非常关键的作用，得到了
各校领导和相关部门的大力支持。
该项目将在原来的应用教学的基础上，更进一步地加强实践性教学、实验和考核环节，让学生真正地
做到学以致用，与信息技术的发展同步成长。
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内容概要

　　本书以经济与管理类专业需要为目标，着重于应用层面，通过实例，帮助学生了解如何利用Excel
工具解决实际问题，提高学生解决问题的能力。
　　大致来讲，本书涉及三个部分的内容。
第一部分为Excel基础知识和应用技术，主要讲解Excel的基本操作，包括函数、图表、数据有效性、控
件和宏等；第二部分为Excel在财务管理和分析中的应用，主要包括Excel在财务估价、筹资决策、资金
管理、投资决策、财务预算等方面的应用；第三部分为Excel在数据模型与决策上的应用，主要包括利
用Excel工具解决线性规划的灵敏度分析、运输与指派、网络最优化和目标规划等问题。
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章节摘录

插图：要想将某一单元格（或区域）的格式（字体、字号、行高、列宽等）应用于其他区域，可将上
述单元格（或区域）选中。
单击“格式”工具栏中的“格式刷”按钮，然后拖过要设置格式的单元格（或区域）。
如果要将所选单元格（或区域）的格式应用到多个地方，可双击“格式刷”按钮，然后按上面介绍的
方法操作，完成后再次单击“格式刷”退出操作。
此外，还可以使用“选择性粘贴”，具体操作方法是：选中作为样本的单元格或区域，按Ctrl+C将其
放入剪贴板。
然后按下Ctrl键选中要套用格式的全部单元格，打开“选择性粘贴”对话框，选中“粘贴”下的“格
式”并单击“确定”按钮，则所选单元格就会使用所复制的格式。
15.快速拆分窗口技巧鼠标指向Excel垂直滚动条顶端的拆分块，看到双向光标出现后双击，可以将当前
工作窗口拆分为上、下两个窗口。
鼠标双击窗口分隔线，可以将其清除。
同理，双击水平滚动条右端的拆分块，可将当前工作窗口拆分为左、右两个窗口，分隔线的清除方法
同上。
16.快速设置列宽（行高）如果要将工作表的某一列设置为“最合适的列宽”，只需将光标放到该列列
标右侧的边线处，待光标变成双向光标后双击边线即可。
若想将工作表中的所有列设置为“最合适的列宽”，只需选中工作表中的所有列，然后将光标放到任
意一列列标右侧的边线处，使用双向光标双击边线即可。
设置工作表的某一行或所有行为“最合适的行高”的方法与列相似，只是需要将光标放至行号下面的
边线处，待光标变成双向光标后双击边线就可以了。
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编辑推荐

《Excel在经济管理中的应用》：大学计算机基础与应用系列立体化教材
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