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内 容 提 要

本书为高等职业教育计算机规划教材，由长期从事计算机教学工作的一线高校教师依据教育部最新制

定的《高职高专教育计算机公共基础课程基本要求》和各省最新修订的《高校非计算机专业计算机等级一

级考试大纲》编写而成。

本书共分两部分，内容包括计算机基础综合实训和模拟试题。综合实训部分包括Ｗｏｒｄ２０１０文字处理
软件、Ｅｘｃｅｌ２０１０电子表格软件、ＰｏｗｅｒＰｏｉｎｔ２０１０演示文稿制作软件等内容；模拟试题部分包括六套模拟试
卷和五套上机模拟试题，根据全国和各省高等职业院校计算机应用课程考试大纲的要求编写。

本书目的明确，内容具体，习题丰富，覆盖面广，是学习计算机基础知识和上机实践的必备参考书，可作

为高等职业院校、成人高校和培训学校等的计算机基础课程的上机教学用书，也可作为各类人员自学和自

我检测计算机应用能力的参考书。

　图书在版编目（ＣＩＰ）数据

　计算机基础综合技能与一级考试训练教程：Ｗｉｎｄｏｗｓ
７＋Ｏｆｆｉｃｅ２０１０版／张南宾，刘小平主编．—２版．—重庆：重
庆大学出版社，２０１５．８（２０１６．９重印）
　（高职高专公共课系列教材）
　ＩＳＢＮ９７８７５６２４９２５３５

　Ⅰ．①计…　Ⅱ．①张…②刘…　Ⅲ．①Ｗｉｎｄｏｗｓ操作系统—高
等职业教育—教材②办公自动化—应用软件—高等职业教
育—教材③Ｏｆｆｉｃｅ２０１０　Ⅳ．①ＴＰ３１６．７②ＴＰ３１７．１

　中国版本图书馆ＣＩＰ数据核字（２０１５）第１４８５６１号

计算机基础综合技能与一级考试训练教程
第２版

主　编　张南宾　刘小平
副主编　袁　枫　幸荔芸　杨　勇

责任编辑：章　可 版式设计：章　可
责任校对：贾　梅 责任印制：张　策


重庆大学出版社出版发行

出版人：易树平

社址：重庆市沙坪坝区大学城西路２１号
邮编：４０１３３１

电话：（０２３）８８６１７１９０　８８６１７１８５（中小学）
传真：（０２３）８８６１７１８６　８８６１７１６６
网址：ｈｔｔｐ：／／ｗｗｗ．ｃｑｕｐ．ｃｏｍ．ｃｎ
邮箱：ｆｘｋ＠ｃｑｕｐ．ｃｏｍ．ｃｎ（营销中心）

全国新华书店经销

万州日报印刷厂印刷


开本：７８７ｍｍ×１０９２ｍｍ　１／１６　印张：８　字数：１９０千

２０１４年８月第１版　２０１５年８月第２版　　２０１６年９月第５次印刷
ＩＳＢＮ９７８７５６２４９２５３５　定价：１９．００元

本书如有印刷、装订等质量问题，本社负责调换

版权所有，请勿擅自翻印和用本书

制作各类出版物及配套用书，违者必究



　　随着科学技术和网络技术的不断发展，计算机技术的应用在社会生活中
起着越来越重要的作用。计算机技术本身发展很快，硬件和软件不断更新。
本书的编写正是为了更好地培养中、高级技术人员和管理人才，以适应社会发
展的需要。本书根据教育部最新制定的《高职高专教育计算机公共基础课程
基本要求》和各省最新修订的《高等职业院校计算机应用课程合格考试大纲》
编写而成。

本书由长期从事计算机教学工作的一线高校教师编写，参考全国高等学
校非计算机专业计算机一级考试大纲，本书的最大特点是以应用能力为本位，
以就业为导向，注重理论与实践相结合，具有很好的操作性。可与其他版本的
计算机应用基础教材和文化基础教材配套使用，也适用于全国计算机等级
考试。

本书由张南宾、刘小平任主编，袁枫、幸荔芸、杨勇任副主编。由于编者水
平有限，书中难免有不足之处，望广大读者、同行批评指正，以便于再版时修订
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第一部分　综合实训

实训１　图文混排

样　文

１



相关知识

１．字体格式的设置
（１）字体设置；
（２）字形设置；
（３）字号设置；
（４）字体颜色设置。

２．段落设置
（１）对齐设置；
（２）缩进设置；
（３）间矩设置。

３．页面布局
页面设置。

４．边框和底纹
边框和底纹设置。

５．插入图片、形状和首字下沉、页眉和页脚
（１）插入图片、形状；
（２）设置首字下沉；
（３）设置页眉和页脚。

解决方案

１．文字录入与分页
单击开始菜单，如图１１所示。

图１１　通过“开始”菜单启动“ＭｉｃｒｏｓｏｆｔＷｏｒｄ２０１０”

２



找到“ＭｉｃｒｏｓｏｆｔＷｏｒｄ２０１０”菜单，单击启动，然后录入前面样文所示的文字，如图 １２
所示。

图１２　录入文字

选择“文件”→“保存”命令对文件进行保存。

图１３　单击页面设置右下角按钮

２．页面布局设置
单击“页面布局”选项卡，打开页面布局功能区，如图

１３所示。单击“页面设置”组右下角的显示对话框按钮，
弹出“页面设置”对话框，将上下边距设置为“３厘米”，左
右边距设置为“２．４７厘米”，如图１４所示。

单击“版式”选项卡，将“页眉”和“页脚”距边界值均设置为“２厘米”，如图１５所示。

图１４　设置页边距 图１５　页眉和页脚设置

３．字体、字号、字体颜色、段落设置
在标题前空一行，然后设置标题字体为“华文琥珀”，字号为“一号”，字体颜色为“红

色”，居中对齐，如图１６所示。

３
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正文部分字体设为“楷体”，字号为“小四号”；然后打开“段落”对话框，如图１７所示，
在“特殊格式”下选择“首行缩进”，“磅值”设为“２字符”，“段前”“段后”间距均设为
“１行”，“行距”选择“固定值”，设置值中输入“２０磅”，单击“确定”按钮退出，设置后的效果
如图１８所示。

图１６　标题设置 图１７　正文段落设置

图１８　正文段落设置效果

４
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４．首字下沉设置
将“插入点”（或光标）定位在第一段的任意位置，然后单击“插入”选项卡“文本”组中

的“首字下沉”命令按钮打开命令列表，如图１９所示。

图１９　打开首字下沉命令列表

单击“首字下沉选项”，弹出“首字下沉”对话框，在“位置”选择“下沉”，“字体”选择“隶
书”，“下沉行数”设为“３”，如图１１０所示，单击“确定”按钮，效果如图１１１所示。

图１１０　首字下沉设置 图１１１　首字下沉效果
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５．插入图片
将插入点定位到第一行，单击“插入”选项卡，然后在功能区内单击“插图”组中的“图

片”命令按钮，弹出“插入图片”对话框，如图１１２所示，通过对话框在素材目录下选择“ｗｚ１．
ｊｐｇ”“ｗｚ２．ｊｐｇ”“ｗｚ３．ｊｐｇ”三幅图片，单击“插入”按钮，将图片插入到文档中。

图１１２　第一行插入图片

调节图片大小，使三幅图片一样高，按样文顺序排列，居中对齐，如图１１３所示。

图１１３　第一行图片调整

将插入点定位到正文末尾，按回车键换行，然后单击“开始”选项卡，再单击“段落”组右
下角的显示对话框按钮，打开段落对话框，如图１１４所示，把“特殊格式”设置为“无”，把“行
距”设置为“单倍行距”，为插入其他图片做准备。
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图１１４　为插入图片做准备

将插入点定位到最后一个段落，采用前面的方法插入素材目录下的“ｗｚｄｐｂ．ｊｐｇ”图片，选
中图片，单击“图片工具”下的“格式”选项卡，在打开的功能区中单击“排列”组中的“位置”
命令按钮，弹出如图１１５所示的命令列表。

图１１５　打开图片位置命令列表
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单击列表中的最后一行“其他布局选项”，打开“布局”对话框，然后单击“文字环绕”选
项卡，选择“四周型”环绕方式，如图１１６所示，单出“确定”按钮退出。

图１１６　设置文字环绕方式为四周型

按样文要求将图片拖放到合适的位置，如图１１７所示。

图１１７　按样文将图片拖放到合适的位置
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采用同样的方法将素材目录下的“ｇｓｔ．ｊｐｇ”图片插入到文档并进行相应的设置，然后拖
放到合适的位置，注意调整图片大小，在移动时可用键盘上的移动键，效果如图１１８所示。

图１１８　另一幅图片的插入和调整

将插入点定位到最后一个段落，插入素材目录下的“ｗｚ４．ｊｐｇ”图片，如图１１９所示。

６．插入直线
单击“插入”选项卡“插图”组中的“形状”命令按钮，弹出命令列表，如图１２０所示。
单击“直线”按钮，鼠标变为十字形状后在文档最后一幅图片上面画一条直线，保持直线

处于选中状态，然后单击“绘图工具”下的“格式”选项卡，在打开的功能区中单击“形状样
式”组右下角的显示对话框按钮，弹出“设置形状格式”对话框，如图１２１所示。

单击“线条颜色”，设置“颜色”为“深蓝，文字２，淡色６０％”，如图１２２所示。
单击“线型”选项，设置“宽度”为“６磅”，“复合类型”选择“由细到粗”，如图１２３所示。
单击“关闭”按钮，得到如图１２４所示的效果。
采用相同的方法在文档最后一幅图片下面画一条直线，将直线的“线条颜色”设置为

“深蓝，文字２，淡色６０％”，其余参数保持默认值，如图１２５所示。
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图１１９　插入最后一幅图片

图１２０　打开形状命令列表

图１２１　打开“设置形状格式”对话框 图１２２　线条颜色设置
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