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章节摘录

版权页：   插图：   2.1.4修饰工作表 一个专业的电子表格不仅需要有翔实的数据内容和公式分析、统计
功能，而且还应配有外观。
 本节将通过对表格外观参数（文字大小、字体、颜色、对齐方式、单元格的边框线、底纹以及表格的
行高和列宽等）的设置来美化工作表，从而更有效地显示数据内容。
 1.设置单元格格式 可以对Excel中的单元格设置各种格式，包括设置单元格中数字的类型、文本的对齐
方式、字体、单元格的边框以及单元格保护等。
不仅可以对单个单元格和单元格区域设置格式，还可以同时对一个或多个工作表设置格式。
设置单元格格式的操作步骤如下： （1）选择需要进行格式设置的单元格或者单元格区域。
 （2）选择“格式”｜“单元格”命令，打开“单元格格式”对话框。
或者在选中的单元格上单击鼠标右键，在弹出的快捷菜单中选择“设置单元格格式”命令，同样打开
“单元格格式”对话框。
 （3）在“单元格格式”对话框中设置单元格的格式后，单击“确定”按钮即可。
 1）设置数据的对齐方式。
为了排版整齐，单元格中的数据一般需要对齐。
默认情况下，单元格中的文字是左对齐，数字是右对齐。
 如果需要改变数据的对齐方式，将“单元格格式”对话框切换到“对齐”选项卡，在“对齐”选项卡
中进行文本对齐方式的设置。
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