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内容概要

　　《高职高专教育“十二五”规划教材·公共课系列：计算机基础与应用习题集》是与《计算机应
用基础》配套的习题集，以课程的教学内容为依据，将所涉及的知识点用各种形式的题目类型总结并
提取出来，以方便读者使用。
　　本书共七章，分别是：计算机基础知识、Windows操作、文字处理Word、电子表格Excel、幻灯片
制作PPT、关系数据库管理软件Access、计算机网络。
本书的习题题型丰富，紧紧围绕知识点，难度适宜，层次多，方便自学和自我测试。
　　本书适用于高等学校的在校学生，高等职业技术学院的学生，专升本学生，参加自学考试的学生
。
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章节摘录

　　四、简答题　　1.什么是工作簿？
　　工作簿是用来存储并处理数据表的Excel文件，扩展名为.XLS，类似于Word中的文档。
启动Excel时，默认的工作簿名为：Bookl.XLS。
　　2.什么是工作表？
　　工作表是用于存储各种数据的表格，是工作簿里的一页。
在默认情况下，新建一个工作簿包含三张工作表，它们分别是Sheet1、Sheet2、Sheet3。
一个工作簿一般由多张工作表组成。
　　3.什么是单元格和活动单元格？
　　工作表可以分为若干行和若干列，行和列交叉处的方格称为单元格，单元格是工作表中存储数据
最基本的单位。
在当前工作表中有一个单元格是由粗的边框线包围的，此单元格称为活动单元格或当前单元格。
　　4.Excel的编辑栏的作用是什么？
　　用户可以在编辑栏中向单元格输入或编辑数据（公式），输入完毕按Enter键即可。
对于公式单元格，单击该单元格，在编辑栏中显示的是该单元格的公式，单元格中显示对应的公式的
值。
　　5.如何为重要的工作簿设置密码？
　　为了保护数据不被泄漏，可以为其设置密码，具体操作方法如下：单击“工具”菜单一“选项”
命令，将弹出“选项”对话框，选择“安全性”选项卡，在“打开权限密码”文本框中输入密码后
按Enter键，在弹出的“确认密码”对话框中再次输入密码，单击“确定”按钮。
下次打开工作簿时，提示用户输入密码，只有输入了正确的密码才能打开工作簿。
类似地，也可以设置“修改权限密码”。
　　⋯⋯
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