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内容概要

　　《普通高等教育“十二五”规划教材：计算机文化基础》是作者（龚茜茹）根据多年的教学经验
编写的。
全书立足于高职院校学生的实际情况，以学生就业和生活实际需要为着眼点，注重实用性和可操作性
。
本书共分为14章，分别讲解了汁算机基础知识，输入法，WindowsxP文件管理，Word基本操作
，Word表格应用，Word图文混排，Word高级应用，Excel基本操作，Excel公式、函数与图表，Excel数
据管理，PowerPoint使用，Intemet及其应用，常用工具使用，全国计算机等级考试一级MsOffice考试指
导。
书中将理论知识和实践操作相结合，体现了高职教育的特色。
《普通高等教育“十二五”规划教材：计算机文化基础》可作为计算机专业的基础教材或辅助教材，
也可作为非计算机专业的教学用书，还可作为学习计算机知识人士的参考书。
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工作方案 8.2方案实现过程 8.2.1创建Excel工作簿 8.2.2录入数据 8.2.3单元格设置 8.2.4工作表的重命名
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章节摘录

版权页：   插图：   Q：Word表格文字能自动适应单元格的长度吗？
 A：在单元格录入文字时，如果文字内容较多，将自动换行，表格的行高会随行数增加而增大。
如果要使Word表格文字内容单行出现且自动适应单元格的宽度，可以使用表格的“适应文字”功能。
具体方法：选择单元格→执行“表格”→“表格属性”命令→切换到“单元格”选项卡→单击“选项
”按钮→在“单元格选项”对话框中，勾选“适应文字”复选框→单击“确定”按钮。
设置后，在该单元格中输入文字，文字将对字符缩放、字间距自动调整（字号不变）以适应单元格的
原有宽度。
但是，如果单元格高度较小，而设置了较大的字号，那么单元格所在行的行高将随字号自动调整。
 Q：什么是制表位？
 A：带表位是指水平标尺上的位置，它指定了文字缩进的距离或一栏文字开始的位置，使用户能够按
一定的方式使字符对齐。
 在编辑一些类似表格状的文档时，汉字、外文字母和符号所占宽度不同会造成版面混乱，使用制表符
可以保证版面对齐规范。
 Q：如何设置制表位？
 A：在设置一个新的制表位格式时，主要针对制表位位置、制表位对齐方式和制表位的前导字符进行
操作。
利用制表位位置来确定内容的起始位置。
制表位的对齐方式有左对齐、居中对齐、右对齐、小数点对齐和竖线对齐方式。
选择小数点对齐方式之后，可以保证输入的数值是以小数点为基准对齐；选择竖线对齐方式时，在制
表位处显示一条竖线，在此处不能输入任何数据。
前导字符是制表位的辅助符号，用来填充制表位前的空白区间。
前导字符有4种样式，分别为实线、粗虚线、细虚线和点划线。
 制表位的设置方法：执行“格式”→“制表位”命令，在打开的“制表位”对话框中分别完成对制表
位位置、对齐方式、前导符的设置。
另外，也可以利用标尺来设置制表位的位置和对齐方式，但要想设置制表位的前导字符，只有通过执
行菜单命令才能实现。
在位于标尺左侧尽头，有制表符按钮，默认状态下为左对齐式制表符，单击该制表符可以依次改变其
形状，包括居中式制表符、右对齐式制表符、小数点对齐式制表符和竖线对齐式制表符。
单击标尺的某刻度值，可以在被单击的位置产生制表符。
 将光标定位到设置过制表位的段落，输入文字内容，按下“Tab”键即可快速将光标移动到下一个制
表位处，在制表位处输入各种数据的方法与常规段落完全相同。
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