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内容概要

《计算机应用基础(Windows7+Office2010》共分9个项目，主要介绍了计算机组装、Windows
7操作系统的安装与设置、Windows 7文件管理、文字录人、Word 2010文档制作与处理、Excel
2010电子表格制作、Powel"Point 2010
幻灯片制作、Intemet的使用、常用工具软件使用等内容。
每个项目通过项目引导、任务分解、知识链接、操作操练、技能训练的过程进行数、学、做，突出对
学习者操作技能的训练。

张魏主编的《计算机应用基础(Windows7+Office2010》可作为高职高专院校、成人高校各专业计算机
公共课的教材，也可作为计算机等级考试和办公自动化人员的培训教材，还可作为计算机爱好者的自
学用书。
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  任务l  计算机认知
    任务目标
    任务描述
    知识链接
  任务2  计算机硬件的选购
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    任务目标
    任务描述
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  任务4  下载工具迅雷软件的使用
    任务目标
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章节摘录

版权页：   插图：   方法二：利用编辑栏修改单元格的内容。
 选择要修改的单元格，使其变为活动单元格，该单元格中的内容将在编辑栏显示，单击编辑栏并将鼠
标指针移到需要修改的位置，根据需要直接对单元格的内容进行修改。
修改结束按“Enter”键或单击确认按钮保存修改，也可以按Esc键或单击取消按钮，放弃本次修改。
 方法三：替换单元格的内容。
 选择要修改的单元格，使其变为活动单元格，直接输入新的内容替换单元格原来的内容即可。
 3）单元格数据的移动与复制 在Excel中移动与复制单元格内容有以下四种方法。
 方法一：用鼠标拖动的方法移动和复制单元格的内容。
 选择单元格或单元格区域，将鼠标放置到该单元格的边框位置，鼠标指针变成四向箭头。
如果要移动单元格内容，按住鼠标左键并拖动到目标单元格，释放鼠标左键，即可完成单元格内容的
移动；如果要复制单元格内容，按住鼠标左键的同时按下Ctrl键并拖动到目标单元格后释放鼠标左键
，即可完成单元格内容的复制。
 方法二：使用菜单方式移动和复制单元格的内容。
 选择单元格或单元格区域，如果要移动单元格内容，单击“开始”选项卡下“剪贴板”组中“剪切”
命令；如果要复制单元格内容，单击“开始”选项卡下“剪贴板”组中“复制”命令。
这时所选区域的单元格边框就会出现滚动的水波浪线。
用鼠标单击目标单元格位置，单击“剪贴板”组中“粘贴”命令即可将单元格的内容移动或复制到目
标单元格。
在复制单元格内容时，如果选择“粘贴”下的“选择性粘贴”命令，则弹出“选择性粘贴”对话框，
按照对话框上的选项选择需要粘贴的内容。
 方法三：使用右键。
 选择单元格或单元格区域，如果要移动单元格内容，单击右键在弹出菜单中选择“剪切”按钮，如果
要复制单元格内容，选择“复制”按钮，这时所选区域的单元格边框就会出现滚动的水波浪线。
然后单击选择目标单元格位置，在右键菜单中选择“粘贴”按钮即可。
 方法四：使用快捷键移动和复制单元格的内容。
 选择单元格或单元格区域，如果要移动单元格内容，按快捷键“Ctrl+X”，如果要复制单元格内容，
按快捷键“Ctrl+C”。
这时所选区域的单元格边框就会出现滚动的水波浪线。
然后单击选择目标单元格位置，按快捷键“Ctrl+V”完成粘贴操作即可。
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编辑推荐

《高等职业教育"十二五"创新型规划教材:计算机应用基础(Windows7+Office2010)》可作为高等院校计
算机应用基础课程的教材，也可以作为计算机等级考试培训教材以及计算机应用工程技术人员的参考
书。
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