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内容概要

《普通高等教育"十二五"规划教材:大学计算机基础(Office 2007版)》凝聚了一线教师的教学经验与科研
成果，讲述了计算机的基本知识，阐明了重要的概念、技术和方法，提供了大量现实生活中的实用案
例，强化了操作技能。
全书共9章，主要内容包括计算机基础知识、操作系统、文档处理软件Word 2007、电子表格软件Excel
2007、演示文稿制作软件PowerPoint 2007、Photoshop平面设计基础、网络基础、多媒体技术基础和基
础知识综合训练。
《普通高等教育"十二五"规划教材:大学计算机基础(Office 2007版)》结构合理清晰，语言准确精练，内
容详略适当，理论联系实践，实例精彩实用。
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章节摘录

版权页：   插图：   通过添加和配置内容控件（如RTF控件、图片、下拉列表或日期选取器），用户可
灵活地使用模板。
 3.添加内容控件 添加内容控件的操作步骤如下。
 （1）在设计模板文件中，单击要插入控件的位置。
 （2）在“开发工具”选项卡上的“控件”组中，单击要添加到文档或模板的内容控件。
 （3）选择内容控件并单击“控件”组中的“属性”。
 （4）在“属性”对话框中，选择在有人使用模板时是否可以删除或编辑内容控件。
 （5）若将若干个内容控件甚至几段文本保存在一起，则选择这些控件或文本，然后单击“控件”组
中的“组合”。
 注意：若选项卡中没有“开发工具”选项卡，则通过以下方法打开“开发工具”选项卡。
 ①单击“Office按钮”，然后单击“Word选项”。
 ②在“常用”选项卡中，选中“在功能区显示‘开发工具’选项卡”复选框，然后单击“确定”按钮
。
 （例题3-6）制作一个通知模板，具体要求为：取名为“通知模板.dotx”，利用插入控件“格式文本
”来插入标题控件“请输入通知标题”，中文字体为黑体、西文字体为Times New Roman、二号、居
中、段前段后各0.5行。
正文为楷体小四号，行间距为1.25倍，末尾部分有单位与日期，页边距都为2。
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编辑推荐

《普通高等教育"十二五"规划教材:大学计算机基础(Office 2007版)》可作为普通本科院校非计算机专业
的教材（专科院校可选其中的部分进行教学），也可作为参加计算机等级考试的考生和社会在职人员
学习的参考书。
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