五邑大学成人高等教育台山市立信会计与电算化培训中心教学点2011级

专科《计算机》复习大纲
一、WORD
1，页边距和纸张大小：“文件”菜单——页面设置；

2，首行缩进：光标在所在行前，按4下空格键；
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；

4，文字：字体，字号；

5，图片：插入——图片，对着图片右键“显示图片工具栏”——“版式”——“紧密型”。
二、EXCEL
1，合并及居中：选中需要合并的单元格，点击按钮[image: image2.png]Bl Nicrosoft Excel — excelfdT.xls
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2，对齐方式：“格式”菜单——单元格格式——对齐（水平和垂直对齐方式）
3，公式：等于号不能缺少；

4，图表：先选中需要建立图表的单元格，电击按钮
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；
三、POWERPOINT
1，图片：“插入”菜单——图片——来自文件；

2，艺术字：“插入”菜单——图片——艺术字；

3，修改艺术字颜色：右键艺术字“显示艺术字工具栏”，点第四个按钮，如图：[image: image4.png]I8 Nicrosoft P
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；
4，切换方式：“幻灯片放映”菜单——“幻灯片切换”；
5，超级链接：选中显示文字后，右键“超链接”，再选中链接的文件。
