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月Ii 青

    随着计算机广泛为人们所接受，计算机应用的深人普及，迫切需要有一本能帮助人们进
行操作的书籍。而截至今日，尚未见到一本专门介绍结合实际应用的操作性书籍。在多年教

学及与同行的交流中，笔者发现几乎所有使用计算机的用户对操作技巧都很感兴趣。

    在使用计算机的过程中，用户都曾为在实际应用中遇到这样或那样的问题所困惑，不知
该如何处理，苦于没有一本比较系统专门解决各种疑难问题的书籍。笔者受到启发，通过较

长时间的酝酿和准备，搜集整理了大量问题、难题和操作技巧，撰写成此书，愿将自己多年

摸索的经验与朋友们共同分享，希望对广大读者提高计算机的使用能力有所帮助。

    本书是一本比较全面的操作技巧方面的书籍，所有问题都经过精心挑选，力争实用性强。
本书的主要读者对象是计算机的各类使用者，针对他们在使用Windows, Word, Excel等过

程中遇到的问题，提出解决方案（对计算机的初学者来说，绝大部分也是适用的）。书中不仅
介绍了很多大家不熟悉、不会或不太会使用的操作方法，还为你的快速操作提供了很多简捷

的操作技巧。书中的部分问题是同行在辅导各类学生、各种上机操作时发现的，也有不少是

教师们向我们提出的，绝大部分问题则是作者在多年教学、科研、开发实践中经摸索、研究
得出的解决方法，所以可以说是计算机同行工作经验的一本汇编。

    本书的内容分三部分。第一部分是针对Windows 95 / 98方面的操作技巧；第二部分是针

对Word 97 / 2000方面的操作技巧；第三部分是针对Excel 97 / 2000方面的操作技巧。全书

针对 312个各类问题，提出了不同的解决方法。只要你略微观看一下目录，便可知其详细内

容。你可能会有像饥肠辘辘时，享受到一餐美味佳肴，回味无穷的感觉。

    本书内容丰富、涵盖面广、浅显易懂，完全着重于实际操作。针对计算机使用者可能遇

到的问题，介绍一些处理技巧，以使朋友们少走弯路。全部内容均上机通过。
    谨在此感谢同行们，特别是北京联合大学信息学院的谷志欣老师，他提供了不少宝贵的

资料，也要感谢电子工业出版社的黄志瑜老师，还要感谢向我们提出各种各样问题的朋友们。

    受水平所限，书中难免会存在这样或那样的不足，恳盼读者批评、指正。

编 著 者
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211．在进行中文写作时，每个段落的首行都要空出两个字，这是大家都知道的。可是，

    有时非得按两次空格键来空出两个字，实在太麻烦。这个问题怎么解决好呢 ⋯⋯ (177)

212．按照上级要求，我用Word 97制作好一个表格后，他突然说还缺一个“备注”列，

    又要求加在表格的最右侧。请告诉我用什么办法可以解决这个问题············⋯⋯ (179)
213．用Word创建了一个文档，并设置了标题等格式，怎样才能快速找到需要的内容

    ···································································································⋯⋯ （180)

214．如何才能让Word 97按我们的要求来启动·············································⋯⋯ (182)

215．在文档中如何插人鼠标指针等图片······················································⋯⋯ (184)

216．在同一个文档中，怎样才能在不同部分应用不同的页面版式 ·····················⋯⋯ (184)

217．我想利用Word快速建立类似信函、备忘录、个人简历之类的东西。

    请告诉我怎么操作·................................................................................ (186)

218．当使用编号或项目符号时，一接回车键马上就又出现一个，如何取消它·········⋯⋯ (188)

219．在Word 2000中，能不能移动按钮 ······················································⋯⋯ (188)

220．在使用Word 2000时，有时剪贴板出其不意地就跑出来了，很讨厌，

    有什么办法可以解决这个问题····························································⋯⋯(188)
221．为了与港台地区的朋友交流信息，经常需要将简体中文与繁体中文进行转换。

    请介绍一种简便的转换方法····························，··································⋯⋯(189)

222．在Word中，能不能根据需要使文档产生水印的效果 ······························⋯⋯(190)

223．文档中本来含有大量的图形，但在打印预览时却看不到图形，该怎么办·········⋯⋯ (192)

224．用Word处理中文资料时，想控制一下总的页数及当前在第几页，

    但输人法状态提示条总是挡住而看不到，怎样才能把它移开呢 ··················⋯⋯ (192)

225．如何在文档中实现文本的竖排····························································⋯⋯ (192)

226．在实际应用中，有时需要打印特大号的字。那么Word能不能打印出特大号的字呢？
    最大可到多大···························，·····································，···············⋯⋯ (194)

需要全本请访问 www.ertongbook.com
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227．我是在保卫部门搞档案管理工作的，需要在文件卷宗的侧面标注该卷宗的名称及

    其所含主要内容。请告诉我，怎样才能打印出这样的标签来 ·····················⋯⋯ (195)
228．我习惯用DOS版WPS的蓝底白字屏幕，请问在Word中怎么才能改成

    这种屏幕呢····················································································⋯⋯ (201)

229．怎样才能在一行中产生既有横排又有竖排的效果····································⋯⋯ (202)

230．我的机器上装的是〔)ffice 2000，现在想在光盘上直接运行Word 97，该怎么办 ⋯⋯ (202)

231．想让孩子在计算机上练习汉字录人，但他（她）对拼音还不很熟，

    想在汉字上标上拼音字母，请问在Word 200(〕中该怎么做 ························⋯⋯ (203)

232．如果文档中只含有几行文本，在Wont 2000中如何将它们分在几栏中 ·········⋯⋯ (204)

233．在Word 200(〕中，如何按照我们中国人的习惯将文本环绕在图片的四周 ······⋯⋯ (205)

234．需要参考某个文档来对另一个文档进行编辑修改，这样就得来回在两个文档之间进行

    切换，实在是太麻烦了。在Word 2000中，有什么办法可以使其变得简单点呢⋯⋯ (206)

235．在Word 2000中，如何快速找出文本的摘要 ································，·········⋯⋯ (207)

236．如何缩放文字、提升文字 ·······························，··································⋯⋯ (208)

237. Word 2000“格式”工具栏上的“下划线’按钮功能，与Word 97有何不同 ·········⋯⋯ (209)
238．我有一个比较大的表格一页放不下，请问如何能使后续的各页上都带上

    表格标题···········································，······························，·········，··⋯⋯ (210)

239．能不能通过Word 2000制作名片之类的东西··········································⋯⋯ (210)

240．在Word 200(）中，能不能在表格里再套一个表格 ·····································一 （212)

241．领导要求将各部门的各项规章制度装人镜框并挂在墙上，可是送上来的东西有的多，

    有的少。请告诉我，怎样才能快速将它们均匀地安排在同样大小的镜框里 ···⋯⋯(213)

242．如何对图片进行不规则的裁剪···················································。········⋯⋯ (214)
243．怎样才能快速地只将网页中的纯文字复制到Word 200(〕文档中··················⋯⋯(218)

244．快速调整文字大小·············································，·····························⋯⋯ (218)

245．关于Word项目符号和编号的问题 ······················································⋯⋯ (220)

246．如何制作图像，使其在文字下 ····························································⋯⋯ (222)

247．如何制作立体图形···········································································⋯⋯ (222)
248．如何使键人的英文首字母保持原来的大小写··········································⋯⋯ (223)

249．如何为长文档自动生成目录···························，···················，···············⋯⋯ (224)

250．如何使Word文档自动滚动翻页 ·························································⋯⋯ (225)

251．如何设置Word菜单和工具栏，使其更方便你的使用 ······························⋯⋯ (227)

252．宏的妙用··························································⋯⋯，．．．····················⋯⋯ (228)

253．巧用查找、替换功能整理从网上下载的图书资料 ····································⋯⋯ (229)

254．如何为一边或两边绕排文字的图形制作图题号·······································⋯⋯ (230)
255．如何巧用“自动更正”功能··································································⋯⋯ (231)

256．如何比较文档··················，······························································⋯⋯(233)
257．建议你多使用Word 200(）中的中文校对功能 ··········································⋯⋯ (234)

258．关于“域”的使用·⋯：．．·······································································⋯⋯(236)
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259．如何使图片翻转··············································································⋯⋯(237)
260．如何使文字最紧密地环绕图片·······························，····························⋯⋯ (238)

261．如何在Word文档中插人多媒体信息 ···················································⋯⋯(240)

262．如何创建宏····················································································⋯⋯(241)
263．如何编辑Word中的宏 ·····································································⋯⋯ (243)

264．如何方便地制作特别小的图形····························································⋯⋯ (245)

265．巧用Shift, Alt, Ctrl键········································································⋯⋯(245)

第三部分 Excel 97/2000操作技巧

266．有的书上讲，如果数值型数据的长度超过单元格的宽度时，将显示为一串

    ＃＃＃＃＃＃＃＃号，为什么我却显示不出来呢 ····································⋯⋯ (248)
267．有的书上讲，在单元格中输人“0"再跟上一个分数（如01/2)，就会直接在

    单元格中输人一个分数（如“1/2")，可是我怎么就做不出来呢·····················⋯⋯ (249)

268．在Excel中如何实现十进制数与十六进制数之间的转换 ···························⋯⋯ (250)

269．使用Excel 2000电子表格记录信用卡号的信息时，字段的类型是数值型，
    宽度是20，没有小数。对于15位的数字能够正确接收，而对于16位的

    数字却总是以零结尾不能四舍五人，该如何解决 ····································⋯⋯ (251)

270．如果计算结果发生明显错误时，该怎么办？ ·························，····。···········⋯⋯ (252)

271．在Excel中能不能打印出水印的效果？如何打印····································⋯⋯ (252)

272一 张电子表格包含有销售人员的姓名和相应的销售金额，在创建一个计算

    每人平均销售额的公式时，只能包括其真正进行销售的月份，而没有销售额

    为零的月份，这是什么原因？那么，在Excel中能否实现呢·························一 （255)
273．如何快速改变单元格的排列次序·························································⋯⋯ (256)

274．在电子表格中，如何对包含公式的单元格进行保护 ·································⋯⋯ (257)

275．在Excel 2000中，如何快速插人单元格 ················································⋯⋯ (258)

276．在Excel中新建一个电子表格，有时在同一列中需要输人相同的数据，
    有什么办法可以简化这个操作····························································⋯⋯ (258)

277．怎样才能同时看到所需的多张工作表标签·············································⋯⋯ (259)

278．工作表窗口中没有行号和列标，怎样才能让它出现 ·································⋯⋯ (260)

279．我经常在电子表格中输人较长的货币金额列表，能不能不要每次都得

    敲小数点呢····················································································⋯⋯ (262)

280．在电子表格中如何才能显示出类似00285的数字呢·································⋯⋯ (263)

281．由于没有注意到己经出现了一个严重的错误，可是又无法使用
    撤消功能来纠正时，该怎么办 ·························，··································⋯⋯ (264)

282．如何将按行排列的表格转换成按列排列················································⋯⋯ (264)

283．有什么比单击“粘贴”按钮或执行“粘贴”命令更快的方法来复制单元格·········⋯⋯ (266)
284．如何在单元格中输人随机数·······························································⋯⋯ (266)

285．怎样才能简单地知道哪个单元格中的数据是公式还是数值························⋯⋯ (267)
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Windows 95/98操作技巧

书店里关于 Windows力一面的书籍的确不少，可以说是一应

俱全，但很难找到一本专门介绍有关操作技巧方面的实用

书籍。

在使用 Windows 95/98的过程中，每个人都难免会遇到这样

或那样的问题，不知该如何解决，怎么办？

迫不得已，只得客客气气地去请教别人。人家有空 OK！可

是人家也很忙啊！怎么办呢？

不要紧！在使用Window、的过程中，如果你遇到了什么问题，

或者你想把Windows玩得更好，就来浏览浏览这部分吧！

Window。的确是使用计算机的基础，应该好好学习并掌握。

如果你能用好 Windows，那就会利用计算机来处理各种各样

的问题，甚至到网上去转悠一番。在读过本部分后，相信你

定会把Window；玩得更好！
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1．如何把桌面上的所有图标都隐藏掉

    如果你习惯使用 “开始”菜单来启动应用程序的话，完全可以将桌面上的图标都隐藏掉。

其方法是这样的：

    (1)右击桌面，从弹出的快捷菜单中选取“属性”命令，并选取 “Web”选项卡，如图1-1

所示；

                                          图卜1 “属性”对话框 （W山）

    (2）选中“按Wet）页方式查看活动桌面”复选框，并取消 “Internet Explorer频道栏”复
选框的选中状态；

    (3)单击 “效果”选项卡，并选中 “按 Web页查看桌面时隐藏图标”复选框，如图 1-2

所示；
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(4)单击 “确定”按钮，桌面即产生如图1-3所示之效果。

                                        图1-3 隐藏掉桌A t_的所有图标

    如果想要恢复原来的桌面样式，可以右击桌面，在快捷菜单中单击 “活动桌面”下面的

“按Web页查看”命令即可。

    如果你又想再隐藏图标的话，仍在快捷菜单中单击“活动桌面”下面的“按Web页查看”

项，如图1-4所示。
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2. Windows的预览模式如果失灵了，怎么恢复

    Windows的预览模式是在资源管理器窗口中显示当前被选中的文件夹的缩略图，让使用
者能够很快地知道该文件夹的内容，如图！-5所示
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图I一， Window、的预览模式
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