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1.描述

选中表格后，可以设置表格的基本属性：给表格命名及调整表格的大小。

2.基本属性

选中表格后，在功能区的“表格工具-设计-属性”区域，可设置表格的属性，包括表格名及表格的大小。

图1  表格基本属性设置

表格名

在表格名下的文本框中输入表格名，也可以在属性设置区的“单元格设置”标签页中设置表格的名称。

图2  设置表格名

调整表格大小

选中表格，单击“调整表格大小”，拖动蓝色线框的四个角来修改表格的大小与位置，调整完成后单击“结束调整尺寸”。



图3  调整表格大小

您也可以右击表格，在右键菜单中选择“调整表格大小”，拖动蓝色线框的四个角来修改表格的大小与位置，调整完成后单击其他区域即
可结束调整。

图4  右键菜单调整表格大小

您也可以按照如下方式来调节表格大小。

将鼠标悬停在表格标题行的边框上时，可以看到鼠标变成



。

图5  调节表格大小

向右拖动鼠标，表格就会增加列。向左拖动鼠标，当前单元格会减少列。

图6  表格增加列
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