
第5章 电子表格处理软件应用

计算机应用基础
(Windows7+Office2010)

中等职业教育课程改革国家规划教材
配套电子教案



v编辑工作表

1. 删除或插入行、列

2. 调整列宽与行高

3. 复制、粘贴与移动单元格

v管理工作表

1. 重命名工作表标签

2.新增工作表

3.工作表的复制与移动

5.2 电子表格基本操作



编辑工作表

1. 删除行或列



编辑工作表

2. 调整列宽与行高并输入数据



编辑工作表

2. 调整列宽与行高—精确调整



编辑工作表

3. 复制、粘贴与移动单元格



管理工作表

1. 新增工作表



管理工作表

2. 工作表的复制与移动



管理工作表

3.移动工作表为新工作簿



管理工作表

4.重命名工作表标签


