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内容概要

　　《国家精品课程配套教材：计算机应用基础实训》也是《计算机应用基础》的配套实训教材。
全书内容分为基础训练篇、应用实践篇和测试篇，分别针对计算机基础知识、Windows XP操作系统
、MicrosoftOffice 2003办公软件、计算机网络应用等方面进行基础训练和拓展训练。
全书包含了丰富的训练实例和模拟测试题，并配有训练指导，还介绍了全国计算机等级考试的考试指
导和考试大纲。
　　《国家精品课程配套教材：计算机应用基础实训》的显著特点是以任务为驱动，以学生为主体，
通过大量的实训任务来训练学生，提高学生计算机操作技能，并培养学生分析和解决实际问题的能力
。
　　《国家精品课程配套教材：计算机应用基础实训》既可作为普通高等院校和高职高专学生学习计
算机文化基础课程的实训教材，也可作为全国计算机等级考试（I级）的指导教材，还可作为计算机操
作人员和爱好者的技术参考书。
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章节摘录

版权页：   插图：   【学习提示】 在本次实训中，应能灵活运用Word应用程序的标签向导和文本框两
种方法创建个人名片，会插入图片对象，会输入与编辑文字信息，会设置字符格式，能进行名片的打
印设置，从而培养较好的动手能力、知识运用和协作能力。
 实训5毕业论文的制作 【学习目标】 1.知识目标 熟悉毕业论文的页面设置方法。
 熟悉Word文字编辑与排版的操作方法。
 熟悉样式的应用方法。
 熟悉自动生成目录的操作方法。
 2.技能目标 具备对文档进行页面设置的能力。
 具备对长文档进行编辑排版的能力。
 具备对长文档设置不同级别标题的能力。
 具备对长文档创建目录的能力。
 【任务描述】 对一篇未设置格式的毕业论文进行排版，使其符合高校毕业论文格式的基本要求。
 【任务分析】 毕业论文包括封面、中英文摘要，自动生成的目录、正文、参考文献及致谢等几部分
。
能在Word中对文档的各部分设置不同级别的标题，对文档的字符和段落进行编辑与排版，对文档进行
页面设置，能自动生成长文档的目录。
 【任务实现】 1.版面设置 ①选择菜单“文件”→“页面设置”命令，在弹出的“页面设置”对话框的
“纸张”选项卡中设置纸张大小为A4。
 ②在“页边距”选项卡中设置上、下、左、右页边距分别为30 mm、25 mm、30 mm、25 mm。
装订线位置在左侧，距页边10 mm。
 2.行距设置 选择文档，选择菜单“格式”→“段落”命令，在弹出的“段落”对话框中设置“行距”
为“1.5倍行距”。
 3.设置论文各部分的编排样式及字体、字号 文头。
 内容为“××大学本科毕业论文”，并设置格式为封面顶部居中、小二号、华文行楷。
 ②论文标题。
 与文头间空一行，并设置格式为小一号、黑体、居中（如果加论文副标题，则设置为小二号、黑体、
紧挨正标题下居中、文字前加破折号）。
选择菜单“格式”一“段落”命令，在弹出的“段落”对话框中设置“行距”为“固定值”、“40磅
”，这是论文标题以下的行距。
 ③作者、学院名称、专业、年级、指导教师、日期。
 设置格式为小三号、黑体，后面输入内容的地方加下画线标明、8个汉字的长度，所输入的内容统一
设置为三号、楷体_GB2312、各占一行、居中对齐、下面空两行。
 ④内容提要及关键词。
 紧接封面后另起页（按Ctrl+Enter组合键），版式和字号按正文要求设置。
其中，内容提要的标题部分设置为黑体，内容部分设置为宋体，段首空两格；关键词与内容提要两部
分间隔两行，关键词的标题部分设置为黑体，内容部分设置为宋体，关键词间空一格。
 ⑤正文文字。
 另起一页，正文文字设置为小四号、宋体、每段首行缩进两个字符、单倍行距。
 ⑥正文文中标题。
 分别选择引言和章名，在“格式”工具栏中设置样式为“标题1”；选择章下面各节的标题，在“格
式”工具栏中设置样式为“标题2”；选择节以下的三级标题，在“格式”工具栏中设置样式为“标
题3”。
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编辑推荐

《计算机应用基础实训》既可作为普通高等院校和高职高专学生学习计算机文化基础课程的实训教材
，也可作为全国计算机等级考试（Ⅰ级）的指导教材，还可作为计算机操作人员和爱好者的技术参考
书。
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