
第一图书网, tushu007.com
<<计算机应用技术>>

图书基本信息

书名：<<计算机应用技术>>

13位ISBN编号：9787811405606

10位ISBN编号：7811405601

出版时间：2012-8

出版时间：浙江工商大学出版社

作者：许芸 编

页数：262

字数：336000

版权说明：本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问：http://www.tushu007.com

Page 1



第一图书网, tushu007.com
<<计算机应用技术>>

内容概要

计算机技术的飞速发展和计算机应用的进一步普及，促进了计算机教育的发展和提高。
为了适应这种新形势，计算机教材的内容需要不断更新，《计算机应用技术&lt;办公软件&gt;实验指导
》就是以现在应用最广泛的软件作为操作软件：计算机操作系统平台为Windows
XP，办公自动化软件为Office
2003。
我们的主要出发点是，作为大学教材的辅助实验教材，所选用的操作软件应是既成熟又比较新的，这
样学生学习之后马上就可以运用到实际中。
本次修订主要由许芸主编。
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章节摘录

版权页：   插图：   练习二 制作公司复试和聘用通知，要求如下： 1.使用传真发送复试通知，正文内容
包括复试者姓名、成绩和复试时间。
 （1）用模板创建传真。
 （2）使用邮件合并发送复试通知。
 （3）向前10名面试者发送复试通知。
 2.制作公司聘书，并保存为模板。
 （1）合理设置聘书纸张大小、布局。
 （2）设置聘书背景颜色、花纹或水印图片，并将公司名称设为水印背景。
 （3）定义标准聘书内容及格式，包括抬头称呼、署名和日期。
新建样式“称谓”，楷体、小二、1.5倍行距、左对齐；新建样式“信文”，宋体、四号、首行缩进2
字符、段前段后距为0.5行、1.5倍行距；新建样式“署名”，楷体、小二、1.5倍行距、右对齐。
 （4）将模板保存到用户自定义文件夹下。
 练习三 对科技论文排版，要求如下： 1.新建样式，并保存为“科技论文模板”。
 （1）新建样式“中文标题”，格式设为二号、加粗、居中、段前段后距为18磅。
 （2）新建样式“英文标题”，格式设为14磅、加粗、居中、段前段后距为12磅。
 （3）新建样式“作者名”，格式设为小四、居中、1.5倍行距。
 （4）新建样式“英文作者名”，格式设为9磅、居中、段前段后距为6磅。
 （5）新建样式“作者单位”，格式设为小五号、居中、1.5倍行距。
 （6）新建样式“摘要”，格式设为小四、加粗。
 （7）新建样式“Abstract”，格式设为9磅，加粗。
 （8）新建样式“论文正文”，格式设为中文字体为“宋体”、五号，英文字体为“TimesNewRoman
”、10磅。
 2.英文标题所有实词第一个字母大写，“Abstract”“Key words”第一个字母大写，“Key words”行段
后距为12磅。
 3.论文章节编号采用三级标题顶格排序。
一级标题形如1，2，3，⋯排序，二级标题形如1.1，1.2，⋯排序，三级标题形如1.1.1，1.1.2，⋯从引
言开始排序。
 4.一级标题格式设为四号、加粗、段前段后距为12磅；二级标题格式设为小四。
加粗、段前段后距为6磅；三级标题格式设为五号、加粗、段前段后距为6磅。
 5.设置论文页眉页脚： （1）首页页眉为期刊名称居中，卷、期、年居右，首页不排页码。
 （2）奇数页页眉为期刊名称居中，页码居右。
 （3）偶数页页眉为论文作者和论文名称居中，页码居左。
 6.论文正文分2栏，栏宽为20字符，栏距为2字符。
 7.所有图名、表名为小五号字，居中，图表应尽量靠近正文所提及之处，图表内文字用小五号字；表
名在表前，图名在图下方。
 8.所有公式居中，注意字号与正文字号大小统一。
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