教育部—微软中国“携手助学”项目

微软Word应用操作（中级）自查问卷

	调查说明：

如果向您提出下列问题：你会使用Word编写教案、论文吗？相信绝大多数老师的回答都是肯定的。下面我们给出在编写教学文档中应该用到的Word功能，请您自测，您真的都会吗？最后请将自测（调查）结果发给我们，谢谢您的支持与合作！

准备工作：

执行“工具／选项”命令，在弹出的“选项”对话框中选择“安全性”选项卡，单击右下侧的“宏安全性”按钮，在弹出的“安全性”对话框的“安全级”选项卡改选“中”单选钮（默认选择为“高”），连续单击“确定”按钮确认。

关闭Word软件窗口，重新启动Word，打开本文档，单击“启用宏”按钮。
操作说明：

⑴依次单击“学习或培训班名称”（已选好，请不要修改）、“班号”（已选好1号，请不要修改）、“学号”、“姓名”（建议输入）、“单位”（请准确输入）、“年份”（已选好2007，请不要修改）、“月份”（已选好6，请不要修改）组合框右侧的下拉列表框，选择您所在“培训班名称”、“班号”、分配给你的学号（目前我们只提供了255个不同学号，请发来电子邮件获取，最好不要自己随意选取，以免发生重号）、您所在单位（请插入具体院、系、所的名称）、本次自测与调查的年份和月份；然后单击“以年月、班名、班号和学号保存本文档”按钮；

⑵依次单击各个问题右测组合框的下拉列表框，从“知道并熟练掌握”、“基本掌握，但不熟练”、“略知一二，不全会”、“听说过，但不会”、“没听说过”5个选项中选择最适合您实际情况的某项；

⑶单击“生成Excel自查结果文档”按钮，将你的自查结果送到Excel文档中；
⑷单击“检查与确认自查结果”按钮，打开Excel自查结果文档；

⑸关闭Excel，将你的Excel自查结果文档通过电子邮件（pei@bnu.edu.cn）或FTP（ftp://pil@202.112.81.34）递交给老师；在采用FTP递交时，如提示服务器上已存在同名文件，说明你选用的学号与其他某位老师的一样，请修改*.xls自查结果文件名中的学号后再重新上传。

特别注意：

必须采用Word 2003版本，低于2003的版本将无法使用本文档中的各个控件。

	[image: image1.wmf]以年月、班名、班号和学号保存本文档

　[image: image2.wmf]生成Excel自查结果文件�

　[image: image3.wmf]检查与确认自查结果



	学习或培训班名称[image: image4.wmf]

教育部―中国微软“携手助学”项目网上培训


	年份[image: image5.wmf]

2007


	月份[image: image6.wmf]

6



	班号[image: image7.wmf]

1


	学号[image: image8.wmf]


	姓名[image: image9.wmf]


	单位[image: image10.wmf]



	⒈你使用过“空白文档”以外的“模板”吗？例如“日历向导”模板？
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	⒉你自己编制、保存和使用过自己设计的“模板”吗？
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	⒊你知道“样式”与“格式”的区别与联系吗？你自己编制和使用过“样式”吗？
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	⒋你编写的教学文档中的各级“标题”序号是手工输入，还是软件自动输入的？你会通过软件自动输入吗？（注：软件自动输入的各级“标题”序号能够自动排序和自动调整。）
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	⒌你在教学文档中的图、表、公式的“题注”（例如表1、表2……，图1，图2……，式1-1，式1-2）是手工输入的，还是软件自动输入的？你会通过软件自动输入吗？（注：软件自动输入的“题注”具有自动排序和自动更新的功能。）
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	⒍你在教学文档中“引用题注”时，（例如参阅表1，参阅图1，参阅式1-1等）是手工输入的，还是软件自动输入的？你会通过软件自动输入吗？（注：软件自动输入的“引用题注”具有自动排序和自动更新的功能。）
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	⒎你会在你的教学文档中用“脚注”或“尾注”自动添加参考文献列表吗？你知道Word添加的尾注序号的格式不合国家规范吗？你是如何添加“尾注”中[序号]两侧的[]的？你会录制和使用宏来添加吗？
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	⒏你的教学文档的目录、图目录和表目录是手工输入的，还是软件自动输入的？你会通过软件自动输入吗？通常由于你设置的第1级“标题”序号（例如“第一章”等）与“附录”（例如是第7级“附录A”等）序号是不同类的，你会在目录中使它们显示为同一级标题吗？
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	⒐你会在单一教学文档中对封面、目录、正文页分别设置不同序列和不同数字形式的三组页码吗？
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	⒑你会在单一教学文档中对目录、正文页分别设置不同的两组页眉吗？你会在正文页中设置奇、偶页不同的页眉吗？你会在（奇数）正文页眉中添加可自动变换的章标题吗？你会在页眉中添加图像吗？你会删除页眉中出现的横线吗？你会删除已错误设置上的页码吗？
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	⒒如果你会第5题，你注意到软件可以将自动输入的“表1”、“图1”中的数字设置为灰色背景吗？你知道它是“域”吗？你知道如何看其代码吗？你会在Word文档模板中生成类似PowerPoint版式中的“占位符”吗？你会建立“提示域”吗？
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	⒓你使用过“审阅”工具栏吗？你与其他老师或学生是通过“修订”和“批注”在教学文档上进行交互吗？你会在教学文档中添加“声音”批注吗？你想过声音“批注”在教学中的应用吗？
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	⒔你查阅过教学文档的“属性”吗？“属性”中的文档标题与文件名是一回事吗？“属性”中有几个作者参数？你想过查阅“属性”在教学中的应用吗？
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	⒕你会保护你的教学文档吗？你能实现让文档可读而不能修改，以及可读而不能被复制吗？
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