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内容概要

　　《全国计算机等级考试教程——一级MS
Office》依据教育部考试中心最新发布的《全国计算机等级考试大纲》以及作者多年对等级考试的研究
编写而成，旨在帮助考生(尤其是非计算机专业初学者)学习相关内容，顺利通过考试。

　　全书共6章，主要内容包括：计算机基础知识、Windows XP操作系统、Word 2003的使用、Excel
2003的使用、PowerPoint 2003的使用，以及因特网的基本知识与简单应用等。

　　《全国计算机等级考试教程——一级MS
Office》配套光盘中提供多媒体课堂，以动画的方式讲解重点和难点，为考生营造轻松的学习环境。
除此之外，还提供了考试模拟系统。

　　《全国计算机等级考试教程——一级MS Office》可作为全国计算机等级考试培训教材和自学用书
，也可作为学习计算机基础知识和MS
Office的参考书。
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章节摘录

版权页：   插图：   要打开设置了密码的工作簿，只有正确输入密码才可以。
 如果在上述打开的“保存选项”对话框的“修改权限密码”框中设置了密码，则在打开工作簿后要在
弹出的“密码”对话框中输入正确的修改权限密码后才能对该工作簿进行修改操作。
 如果工作簿已经设置了“打开权限密码”，用户想修改此密码时，则在打开的‘‘保存选项”对话框
的“打开权限密码”编辑框中键入新密码并单击“确定”按钮，则可以修改原来设置的密码；如果要
取消密码，请按键，删除打开权限密码，单击“确定”按钮。
 （2）对工作簿的工作表和窗口的保护 如果不允许他人对工作簿中的工作表进行移动、插入、删除、
隐藏、取消隐藏、重新命名或禁止对工作簿窗口进行移动、缩放、隐藏、取消隐藏等操作，则需要对
工作簿的工作表和窗口进行保护，操作步骤如下。
 选择“工具”→“保护”命令，单击其中的“保护工作簿，，选项，出现“保护工作簿”对话框。
 选中“结构”复选框，则工作簿中的工作表将不能被移动、删除、插入。
 如果选中“窗口”复选框，则每次打开工作簿时保持窗口的固定位置和大小，工作簿的窗口不能移动
、缩放、隐藏、取消隐藏。
 输入密码，单击“确定”按钮。
 保护工作表 具体操作步骤如下。
 选中要保护的工作表。
 选择“工具”→“保护”命令，单击其中的“保护工作表”，出现“保护工作表”对话框。
 勾选“保护工作表及锁定的单元格内容”项，在“取消工作表保护时使用的密码”文本框中输入密码
，在“允许此工作表的所有用户进行”选项中勾选允许用户进行的操作。
 与保护工作薄一样，为防止他人取消工作表保护，可以键入密码，单击“确定”按钮。
 要取消保护工作表的设置，选择“工具”→“保护”→“撤销工作表保护”命令即可。
 保护单元格 要保护存有重要内容的单元格，而允许修改其他单元格，具体的操作步骤如下。
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