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前言

从2003年开始策划针对文科大学生的计算机基础系列教材以来，我们已经走过了8个年头，其中部分课
程教材已经多次重编改版，2005年的《计算机应用基础中级教程（第2版）》和《Internet应用基础教程
（第2版）》都发行了近十万册。
近年来，我们几乎参加了由教育部文科计算机基础教学指导委员会和全国计算机基础教育研究会举办
的所有计算机教改的研讨会，同时还与中国台湾的多所高校同行进行了广泛交流，本次相关教材的再
版正是我们对目前计算机基础教学改革新思考后的成果。
在信息社会，信息技术的发展推动着各领域的发展，作为大学教育，计算机应用基础课程的重要性毋
庸置疑，但是随着技术和社会需求的不断发展，新教材中组织哪些内容，如何教、如何学、如何用、
如何提高教学管理水平等一系列问题都有了更新的要求。
在这几年的教学中，我们收到不少学生和教师的鼓励和建议，系列教材前两版都获得中国人民大学教
学成果一等奖的荣誉，本次改版还获得了北京市高等教育精品教材立项的支持，使我们更有信心沿着
教改的道路，使本系列教材不断的完善和更新。
目前，大学计算机基础教育已经从讲授概念、基础知识和基本操作转向了以实用和与专业相结合、以
应用为重心的综合运用信息技术的改革发展方向，作为文科类学生尤为如此。
在实施信息技术教学改革中，我们根据文科类学生的专业特点和教育部高等学校文科计算机基础教学
指导委员会的计算机基础教学的指导意见进行了调整和修订，我们将继续按照三个层次组织内容，即
第一层次学习基础知识和基本应用，第二层次结合专业培养应用技能，第三层次为新技术与新应用。
其中，第一层次包括信息技术基础知识、操作系统与windows、Internet基础应用、Word文档编辑
、PowerPoint演示文稿、多媒体技术基础、Excel电子表格、数据库基础与Access等模块；第二层次将分
类设置多门课程，以适应不同专业、不同类别的学生学习需要，例如SPSS（SAS）统计软件包、管理
信息系统、电子商务、电子政务、金融证券分析软件等课程；第三层次则是计算机技术与专业的融合
，要求各院系必须在专业课中设置2学分以上的课程用于介绍计算机与本专业结合应用的新技术和新
进展。
实践表明，上述教学方案是合适的，而需要改进的是教学重点、内容设置、教学方法和满足学生不断
发展的需求。
几年来我们在这些方面进行了大量的改革建设工作。
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内容概要

本书的目的是让读者了解计算机应用基础知识，掌握计算机应用基本技能，能够较为熟练地使用计算
机来处理日常工作和初步处理与专业相关的问题。
本书主要内容包括计算机基础知识、操作系统与Windows、Internet基础应用、Word文档编辑
、Power-Point演示文稿、多媒体技术基础、Excel电子表格、数据库基础与Access等。
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章  PowerPoint演示文稿制作第6章  Excel表格数据处理第7章  多媒体技术与应用基础第8章  数据库基础
及Access应用参考文献
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章节摘录

插图：条件区设置好之后，就可以使用高级筛选功能了。
选择“数据”－“筛选”－“高级筛选”，在对话框中可以指定列表区和条件区。
其中列表区就是要进行筛选的数据清单。
对话框上部有两个单选按钮，选择“在原有区域显示筛选结果”单选按钮，单击“确定”按钮之后，
原数据清单上凡是不满足筛选条件的记录所在的行被隐藏，只显示满足条件的记录所在的行；如果选
择的是“将筛选结果复制到其他位置”单选按钮，对话框上“复制到”框由灰色变亮，可以指定复制
筛选结果的区域，单击“确定”按钮之后，就把满足条件的记录的某些列复制到指定的区域。
这个区域，是结果区域，也应当是数据清单的结构，即最上行是标题行，存放各列的字段标志，其下
每行一个记录。
如果结果区域的列数比列表区域的列数少，字段标志没有在结果区域出现的字段就不会复制。
对话框上还有一个“选择不重复的记录”复选框，如果选中，结果中那些完全相同的记录就不会重复
显示。
特别是复制结果时，如果不包含记录的关键字段（如，学生的学号等），就很有可能结果中包含完全
相同的记录，这就要根据需要来确定，是否要重复显示这些相同的记录。
关于高级筛选的结果复制，还需要说明两点。
其一，结果区域可以只给出最上面的标题行。
如果结果区域是两行，筛选结果只复制第一个满足条件的记录；如果结果区域有8行，则最多复制7条
满足条件的记录；而如果只给出一行即标题行，Excel能筛选出多少满足条件的记录，就复制多少行。
这时要特别当心，在结果区域的标题行下方，不应有重要数据，以免被复制的结果覆盖而丢失。
其二，有时可能需要将结果复制到另一张工作表，而不是数据清单所在的工作表上。
这时要先选中结果区域所在的工作表，再执行高级筛选命令；而在指定列表区域（可能还有条件区域
）时，按照引用不同工作表上数据的方式引用。
这是因为目前Excel的版本还都要求筛选结果只能复制到活动工作表。
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编辑推荐

《计算机应用基础中级教程(第3版)》：本系列教材是在中国人民大学对非计算机专业本科生，按照对
计算机基础知识掌握的不同程度，采取不同级别教学方法的成功教学实践基础上编写的。
本系列教材从教学内容上分为初级、中级和高级。
初级：针对零起点的学生。
从基础知识人手，介绍计算机基本概念、操作系统基本知识、办公自动化软件概述、数据库系统概述
、多媒体概念、因特网概念等内容。
配套教材是《计算机应用基础初级教程》。
中级：针对非零起点并经考核达到相应程度的学生。
从应用入手，深入学习应用技巧。
配套教材是《计算机应用基础中级教程（第3版）》。
高级：本级别教材是可选模块，主要结合各学科的应用，对各应用领域的课程进行选择。
《计算机应用基础初级教程》和《计算机应用基础中级教程（第3版）》是针对不同起点层次的学生
的，因此二者在内容的选用上侧重点不同。
  《计算机应用基础初级教程》侧重于基本概念的理解和相关的基本操作，是对计算机的入门；而《
计算机应用基础中级教程（第3版）》则是在初级的基础上的进一步深化，其侧重于相关知识的进一
步应用和使用技巧。
因此，两本书在内容上相互衔接，互不冲突。
本系列教材覆盖面广，模块选取灵活.特别适合文、史、哲、法律及财经类高等院校作为计算机基础教
育教材，其中结合各专业特点的高级中的教材也可独立选择作为专业基础课教材，教材中的许多案例
都是可以直接使用的实例。
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