
第一图书网, tushu007.com
<<大学计算机基础教程>>

图书基本信息

书名：<<大学计算机基础教程>>

13位ISBN编号：9787030352132

10位ISBN编号：7030352130

出版时间：2012-8

出版时间：科学出版社

作者：马志强　主编

页数：228

字数：338000

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
<<大学计算机基础教程>>

内容概要

　　《大学计算机基础教程》是在参考了《中国高等院校计算机基础教育课程体系2008》中的师范类
非计算机专业计算机基础教育课体系的基础上，结合学校的培养目标和调查研究结果组织编写的。

　　全书共5章，主要内容包括计算机基础知识，介绍计算机的基础知识和计算机病毒等计算机文化
常识：windows
7操作系统，介绍windows 7操作系统的基本操作及个性化设置：word 2007、excel 2007、powerpoint
2007，介绍office 2007办公软件的基本操作及设置。

　　《大学计算机基础教程》可以作为高等院校计算机基础课程教材，也适合作为各类计算机培训班
的教材和自学参考书。
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章节摘录

　　（1）在“打印机”选项区域的“名称”文本框中选择打印机。
 　　（2）在“页面范围”选项区域中设置要打印的文档页面范围。
选中“全部”单选按钮，则打印全部文档；选中“当前页”单选按钮，则打印当前显示的一页文档内
容：选中“页码范围’’单选按钮，并在其后的文本框中输入要打印的页码范围，不连续的页码之间
可用逗号隔开，连续的页码使用“首页，末页”的格式。
 　　（3）在“打印内容”下拉列表中选择打印内容的类型，可选择打印文档、文档属性、样式、批
注等内容。
 　　（4）在“打印”下拉列表中，选择“所选页面”选项，也可选择“奇数页”或“偶数页”选项
。
 　　（5）在“副本”选项区域的“份数”数值框中输入打印份数。
如希望打印完一整份后再打印下一份文档，可勾选“逐份打印”复选框。
 　　（6）在“缩放”选项区域中可设置打印缩放的比例，从“每页的版数”下拉列表中选择每页打
印的版数，在“按纸张大小缩放”下拉列表中选择缩放的纸型。
 　　（7）如果没有打印机，可勾选“打印到文件”复选框，打印操作将输出到一个文件中。
勾选“手动双面打印”复选框，每打印一页纸，打印操作都会暂停，以便取出打印纸，再反向插入打
印机。
 　　（8）设置完毕，单击“确定”按钮，系统开始打印，此时打印机必须准备就绪。
 　　3.8 高级应用 　　Word 2007提供的文字处理功能非常强大，除了前面介绍的一些功能外，还有嵌
入和链接对象，自动插入脚注、题注，修订文档等，同时为了提高长文档的排版效率，Word 2007提
供了一系列的高效排版功能，包括模板、样式与文档目录的创建，下面简单介绍一些常用的操作。
 　　3.8.1 模板 　　Word文档都是以模板为基础的。
可以把一个模板想像成一个框架性的样本文件或者是一个定义了文档外观的主样式。
模板决定文档的基本结构和文档设置，事实上模板只是一个特殊的文档，可以将模板作为标准文档来
创建、编辑和存储，只是存储文档时，需要指定其扩展名为.Dotm。
 　　⋯⋯
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