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内容概要

　　《大学计算机基础:知识点、精选范例和习题集》概念准确，取材适当，内容编排深浅结合，通俗
易懂，实用性强，并兼顾计算机技术发展的最新动向。
《大学计算机基础:知识点、精选范例和习题集》共分为8章，内容包含：计算机与当代信息社会，微
型计算机硬件系统，操作系统基础(windows操作系统)，办公应用文字处理软件(中文word
2003)，表格处理软件(excel 2003)，powerpoint
2003的使用，计算机网络与多媒体技术基础和access的应用等内容的学习指导，有大量的例题讲解和习
题。

　　《大学计算机基础:知识点、精选范例和习题集》可作为高等教育教辅教材，也可供计算机初学者
使用。
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章节摘录

版权页：插图：（3）图表大小的调整：可先将鼠标指针放在图表左右两边的中间控点上，出现一个
水平双向箭头形状的指针，此时，按住鼠标左键拖动，便可以改变图表的宽度；将鼠标指针放在图表
的上下两边的中间控点上，会出现一个垂直双向箭头形状的指针，此时，按住鼠标左键拖动，便可以
改变图表的高度；将鼠标指针放在图表的四个角的控点上，会出现一个斜向双向箭头形状的指针，此
时，按住鼠标左键拖动，便可以按比例改变图表的宽度和高度。
（4）删除或添加图表中的数据：在图表中删除一个数据系列的方法较为容易，先选中需要删除数据
的系列，使此数据系列的每个图表项上显示一个小方块，且在名字框中显示序列的名字，再按Delete
键，或者执行“编辑／清除／系列”命令即可。
为图表添加数据的操作也较为容易，只需要先在工作表中选中需要添加的数据，再执行“编辑／复制
”命令，将选中的数据区域复制下来，然后，单击图表，再执行“编辑／粘贴”命令，便可将选中的
数据添加到图表中，此操作也可以通过单击鼠标右键，在弹出的快捷菜单中执行“复制”和“粘贴”
命令来完成。
（5）为图表添加标题：有时为了查看和使用上的便捷，在图表制作中往往要给坐标轴或图表添加标
题。
添加坐标轴标题与添加图表标题的操作步骤在同一对话框中的同一选项卡中，其操作方法是先选中需
要添加标题的坐标轴或图表，再执行“图表／图表选项”命令，在弹出的“图表选项”对话框进行设
置即可。
（6）为图表添加网格线：网格线是用来标明横纵坐标使图表一目了然的，它是从坐标轴的刻度线开
始扩展的。
在图表中添加网格线的操作方法是先在当前图表中，执行“图表／图表选项”命令，在弹出的“图表
选项”对话框中，单击“网格线”选项卡，在此选项卡中进行设置。
（7）为图表添加数据标志：为了使图表上的数据更加明显，还可以给图表上的数据加上数据标志，
其操作方法是先在当前图表中，执行“图表／图表选项”命令，在弹出的“图表选项”对话框中单击
“数据标志”选项卡，在此选项卡中进行设置。
（8）在图表中显示或隐藏数据表：将图表中的数据表或显示或隐藏，其操作方法是先选中需要显示
或隐藏的图表，执行“图表／图表选项”命令，在弹出的“图表选项”对话框中选择“数据表”选项
卡，在此选项卡中的“显示数据表”复选框中进行是否显示数据表的设置。
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编辑推荐
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