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本章學習提要

 將資料輸入工作表的技巧

 利用「自動填滿」功能快速輸入連續編號

 利用「自動完成」功能快速輸入相同的資料

 利用「從下拉式清單挑選」功能挑選輸入的資料

 調整欄位寬度及列的高度

 套用表格樣式來美化工作表

 儲存檔案及開啟既有檔案

 將工作表列印出來



本章學習提要
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1-1 建立課程表
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選定儲存格輸入資料



選定儲存格輸入資料
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選定儲存格輸入資料
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選定儲存格輸入資料
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修改及刪除儲存格資料
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修改及刪除儲存格資料
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用「自動填滿」功能快速輸入連續編號
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用「自動填滿」功能快速輸入連續編號
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設定「自動填滿選項」鈕—填入工作日
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設定「自動填滿選項」鈕—填入工作日
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設定「自動填滿選項」鈕—填入相同資料
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利用「自動完成」快速輸入相同資料
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利用「自動完成」快速輸入相同資料
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從下拉式清單挑選欲輸入的資料
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在一個儲存格中輸入多行資料
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在一個儲存格中輸入多行資料
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在一個儲存格中輸入多行資料
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1-2 調整儲存格的寬度和高度

21

調整最適欄寬、列高



 指定欄寬

指定欄寬、列高
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指定欄寬、列高
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 指定列高

指定欄寬、列高
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指定欄寬、列高
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為課程表加上標題
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為課程表加上標題
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為課程表加上標題
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放大與加粗標題字型
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放大與加粗標題字型
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1-3 美化課程表
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為表格加底色與框線



為表格加底色與框線

32



為表格加底色與框線
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為表格加底色與框線
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將表格轉為一般儲存格範圍
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將表格轉為一般儲存格範圍
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套用儲存格樣式
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設定文字對齊方式
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設定文字對齊方式
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1-4 儲存與開啟檔案
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第一次存檔



第一次存檔
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開啟既有的檔案
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開啟既有的檔案

43



開啟既有的檔案
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1-5 列印課程表
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