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前言

　　《信息技术基础》是中等职业学校全体学生必须学习的文化基础课程，也是一门重要的技能基础
课程。
　　根据上海市教委教研室2004年颁布的上海市中等职业技术学校《信息技术基础》课程标准，复旦
大学出版社于2004年8月出版发行了《信息技术基础》（第一版）一书，2005年8月修改再版。
　　《信息技术基础》教材是按项目及其具体活动为单元进行编著的，十分强调项目设计、电子作品
制作的能力培养，这种全新的教学理念和教学模式为培养学生应用多项信息技术解决问题的实际能力
作了有益的探索。
为了促进项目教学的顺利进行，配合课堂教学，有利于学生的自主学习，有利于课程的考核，特组织
力量编写了本书。
　　本教材共分上机指导、综合测试、模拟试卷及分析三个部分。
第一部分为上机指导，主要按教材体例安排了各种活动。
为教学方便，这些活动安排基本上与教材项目相对应，活动任务明确，同时给出了参考操作步骤，有
利于教师课后作业布置，也有利于学生自学。
需要指出的是，大多数项目活动是以学习或应用一种软件为主，例如项目二文字处理是以Word2000为
主要应用软件；项目五演示文稿，是以PowerPoint2000为主要应用软件；项目六数据处理是以Excel2000
为主要应用软件；项目七网页的设计与制作是以FrontPage2000为主要应用软件，等等。
　　第二部分为综合测试。
综合测试题总共10题，从内容上划分为5类，综合测试一、二以Word2000为主，综合测试三、四、五
以PowerPoint2000为主，综合测试六、七、八、九以Excel2000为主，综合测试十以资源管理器应用为主
，每类综合测试题给出项目背景、项目任务、设计要求、制作要求和相关的评分标准，给出相应的参
考操作步骤和样张，便于教师任务布置和指导，便于学生练习和自测。
但需指出的是综合测试题其答案不是唯一的。
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内容概要

　　《信息技术基础实践指导》是中、高等职业学校《信息技术基础》课程的配套上机实验及能力考
核指导书，由上海市中、高等职业学校的骨干教师和专家根据课程标准组织编写而成。
　　《信息技术基础实践指导》分为上机指导、综合测试、模拟试卷及分析三个部分。
第一部分为上机指导，共有8个项目，每个项目又分若干活动，在内容安排与课时安排上与复旦大学
版《信息技术基础》（新版）教材相配套;第二部分是综合测试，强调项目设计和综合能力的应用，与
《信息技术基础》教学检查配套;第三部分是模拟试卷及分析，给出了10套试卷和部分参考答案，并对
作品作分析点评。
　　《信息技术基础实践指导》的出版旨在帮助教师解决课程教学中的具体困难，帮助学生顺利通过
相关的课程考核，适合学生课堂和课后练习使用。
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书籍目录

第一部分上机指导项目一信息技术初识活动一刻录机的安装活动二刻录软件的安装及使用项目二文字
处理活动一制作“告家长书”活动二制作课程表活动三名片制作活动四设计上博电子板报项目三因特
网应用活动一因特网上信息的采集活动二使用因特网传递信息活动三获取、传递安全信息与备份信息
项目四多媒体信息处理活动一获取和浏览照片活动二生日贺卡的加工活动三校园周报的制作活动四旅
游纪念VCD的制作项目五演示文稿活动一快速制作一份典型的演示文稿活动二创建自由规划的产品演
示文稿活动三制作一份更体贴用户、更生动的演示文稿活动四制作一份“有声有色”的产品服务演示
文稿项目六数据处理活动一上海各地区三年降水量的平均值计算活动二上海地区近年来工业与生活污
水排放统计活动三中学生水资源保护知识和意识调查分析活动四学生上机时间统计分析项目七网页设
计与制作活动一毕业生个人简历（一）活动二毕业生个人简历（二）活动三毕业生个人简历（三）活
动四在线报名表项目八网络初学第二部分综合测试一设计上海世界博览会入场券二制作月历三制作宣
传手机的演示文稿四制作上海—无锡一日游演示文稿五制作电子计算机发展史演示文稿六统计分
析2004年上海旅游业发展情况七上海市空气质量一周分析报告八2004年中国城乡就业情况统计分析九
上海主要年份城市居民家庭人均消费支出十整理“计算机发展史课件”文件夹第三部分模拟试卷及分
析一模拟试卷及分析（一）二模拟试卷及分析（二）三模拟试卷及分析（三）四模拟试卷及分析（四
）五模拟试卷及分析（五）六模拟试卷及分析（六）七模拟试卷（七）八模拟试卷（八）九模拟试卷
（九）十模拟试卷（十）
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