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听力课堂,开放式英语学习平台！www.TingClass.net

Word和Excel是办公室常用的软件，但是有些时候要和国外同事沟通板式或是格式问题的时候却不知道怎么用英文来讲。 今天潘吉和Jenny告诉你了之后，你就能熟练掌握Word和Excel的英语用法啦!
Word文档：

1. format 排版

2. confusing 让人摸不着头脑

3. font 字体

4. Times New Roman 泰晤士新罗马字体

5. default 默认的

6. make it bold 字体加粗

7. The text is bold. 文本是粗体的。

8. italics 斜体

9. underline 下划线

10. trick 诀窍

11. formatting 格式

12. format painter / format brush 格式刷

13. icon 图标

14. double click 双击

15. left-justified(adj.) left-justify(v.) 居左

16. The text is left-justified. 文本是居左的。

17. center-justified / centered 居中

18. copy and paste 复制粘贴

19. delete 删除

20. HTML tags HTML(网页)标签

21. header and footer 页眉页脚

Excel表格:

1. spreadsheet 电子数据表

2. sheet 单张的表格

3. cell 单元格

4. row 行

5. column 列

6. formula 公式

学英语，练听力，上听力课堂。【免费英语听力下载】www.tingclass.net
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