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内容概要

《21世纪高等学校计算机规划教材:大学计算机基础上机实验指导》将每个实验案例通过“实验目的”
与“实验内容”两部分展开，既有目的性，又有可操作性。
实验内容包含操作系统Windows 7，网络基础与Internet应用，文字处理软件Word 2010，常用工具软件
使用等内容。
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章节摘录

版权页：   插图：   ●选取工作表中所有单元格：单击“全选”按钮；或者按“Ctrl+A”组合键。
 注释：“全选”按钮位于工作表左上角行和列交叉的位置。
 ●选择A1、B3和C4：先选中第一个单元格A1，再按住Ctrl键并选中单元格B3和单元格C4。
 注释：逐个选中单元格、行和列时，按Ctrl键；连续选中单元格、行和列时，按Shift键。
 ●取消刚才选中的单元格：单击工作表中的任意单元格。
 2.修改单元格数据 打开“文本数字日期和时间的输入”工作簿，在Sheet4工作表中，把A2单元格的内
容“修改单元格数据”改为“修改单元格的数据”。
操作步骤如下。
 （1）启动Excel 2010应用软件，单击“文件”→“打开”标签，在弹出的“打开”对话框中选择“文
本数字日期和时间的输入”工作簿，单击“打开”按钮。
 （2）选定Sheet4工作表，修改单元格中的数据有以下几种方法。
 方法一：单击A2单元格，直接输入文本“修改单元格的数据”。
 方法二：双击A2单元格，使之进入修改状态。
把光标放在“修改单元格”和“数据”中间，输入“的”。
 方法三：单击A2单元格，在编辑栏中把光标定位在“修改单元格”和“数据”中间，输入“的”。
 3.移动数据 在Sheet4工作表中，把A2单元格的内容移到B3单元格；把A4单元格的数据移到Sheet5工作
表中A3单元格；把A5单元格的数据移到“实验三 编辑数据”文件夹下的bookl工作簿Sheetl工作表B3单
元格。
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编辑推荐

《21世纪高等学校计算机规划教材:大学计算机基础上机实验指导》由人民邮电出版社出版发行。
《21世纪高等学校计算机规划教材:大学计算机基础上机实验指导》是21世纪高等学校计算机规划教材
，可作为普通高等学校非计算机专业“大学计算机基础”课程的教材，也可作为各类计算机培训班和
成人同类课程的教材或自学读物。
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