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内 容 提 要

本书是中、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上海市教委职教处有

关课程标准组织编写而成。
全书分为上机指导、综合测试、模拟试卷及分析3个部分。 第一部分为上机

指导,共有26个活动。 在内容安排与课时安排上与本版《信息技术基础》(第三

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,与《信息技术基础》考

试相配套,给出了12套试卷和部分参考答案,并对作品进行部分分析点评。
本书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。

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com
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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

订再版。 2010年1月《信息技术基础》第三版问世。

《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配套练习书。

本教材共分上机指导、综合测试、模拟试卷及分析3个部分。 第一部分为上机指导,主要

按《信息技术基础》(第三版)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,大多数活动是以学习或应用一种软件为主,例如活动3~活动6

是以 Word2003为主要应用软件;活动14~活动17是以PowerPoint2003为主要应用软件;

活动18~活动21是以Excel2003为主要应用软件;活动22~活动25是以FrontPage2003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12题。 从内容上划分为7类。 综合测试一以

WindowsXP的资源管理器为主,综合测试二、三以 Word2003为主,综合测试四以IE浏览器

和OE电子邮件等为主,综合测试五以图像、声音、视频等处理软件为主,综合测试六、七、八以

PowerPoint2003为 主, 综 合 测 试 九、 十、 十 一、 十 二 以 Excel2003为 主, 综 合 测 试 十 三 以

FrontPage2003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、评分标



2    信息技术基础实践指导(第五版)

准等,并给出相应的参考操作步骤和样张,便于教师布置任务和指导,也方便学生自学和自测。

但需强调的是,虽然以一种软件为主,但不排除几种软件同时使用的可能。 因此,综合测试题

的答案不是唯一的,解决问题的方案有多种,手段也不尽相同。 只要达到设计和制作的要求即

可。 因此在教学过程中,应注重抓住项目的分析、解决问题的关键等,同时对学生的作品要加

以点评、重视过程和方案的评价。

第三部分是模拟试卷及分析,对前4套试卷的综合题给出了解题思路和参考制作步骤,旨

在帮助师生解决教学检查中的具体问题。

由于编写经验不足,难免会出现疏漏及不当之处,敬请读者指正批评。

本书所用到的实验素材及作品样张可在上海职成教在线网站www.shedu.net下载,或由

复旦大学出版社提供给使用学校。 素材文件的组织结构与本书的目录结构一致,每个项目或

综合测试题的素材存放在相应的文件夹下。

本书编写组

2010年4月
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活 动

计算机技术初步———刻录机的安装

  一、活动目的

1.了解刻录机的性能指标。

2.掌握刻录机的安装步骤。

二、活动任务

随着计算机技术的发展,数据信息的交换量也越来越大,有了光盘刻录机就可以解决庞大

数据的携带难题。 用光盘保存数据越来越普遍,本活动要求在台式电脑上安装一台刻录机。

三、参考操作步骤

1.刻录机的选购。
(1) 了解刻录机分类: 一般分为DVD R、COMBO、CD R和CD RW 几类。
(2) 了解刻录机主要性能指标:

● 接口(SCSI、IDE、并行接口)。

● 安装方式(外置式、内置式)。

● 刻录速度: 是指CD R刻录机写入数据或刻录CD R光盘片的速度,以KB/s表示。

● 重写速度: 是指CD RW 刻录机刻录CD RW光盘片的速度。

● 缓冲内存容量: 缓冲内存容量愈大,所能保存的数据愈多,消耗殆尽的概率就愈低。

● 读速度: 是指刻录机读取光盘片数据时的传输速率。
(3) 了解刻录机品牌及性价比,然后再选购。

2.刻录机的硬件安装(以内置式为例)。
(1) 关闭计算机,拔去电源,打开机箱,在机箱面板上选择一个空闲的五英寸槽位置。 刻

 图1 1 1

录机如图1 1 1所示。
(2) 将设置好跳线的刻录机插入空的驱动器扩展槽内,

然后连接电源线、数据线和音频线。 注意: 连接数据线时,
认定排线的红线对准刻录机的第一引脚,一般情况下靠近电

源一边的排线为红色第一引脚。
(3) 调整刻录机位置,使其面板与机箱对齐,然后用螺

丝紧固。 如图1 1 2所示。
(4) 将数据线的另一端连接到主机板上的IDE2接口

上,盖上机箱重新启动计算机,系统就可检测到所连接的刻录机的型号。
(5) 如果是SCSI接口的刻录机,还必须安装SCSI卡: 找一个空闲的PCI插槽,去除后面

的挡板,将SCSI卡插入PCI插槽中,然后再连接刻录机的数据线。 如图1 1 3所示。



4    信息技术基础实践指导(第五版)

图1 1 2
    

图1 1 3

(6) 装上机箱盖,拧上螺丝,完成刻录机的安装。

活 动

计算机技术初步———刻录软件的安装及使用

  一、活动目的

1.掌握刻录软件的安装步骤。

2.掌握刻录软件的使用方法。

二、活动任务

刻录机硬件安装完成,但刻录机仍然不能进行刻录数据光盘,还要安装刻录软件才可以使

用。 我们这里选择Nero软件。 刻录软件装好后,还要完成刻一张数据光盘的任务。

三、参考操作步骤

1.刻录软件(Nero软件)的安装。

(1) 在光驱中插入Nero安装盘,选择并打开光盘驱动器窗口,在窗口中双击 图标,

屏幕显示安装界面。 单击安装界面中的Nero按钮,屏幕出现如图1 2 1所示的Nero安装

向导对话框。
(2) 按“下一步”按钮,出现许可协议对话框。 在该对话框中,选择“我接受许可协议中的

条款”,然后,单击“下一步”按钮,出现用户信息对话框。
(3) 输入相应的信息后,按“下一步”按钮,弹出安装类型的对话框。 选择“典型”安装,单

击“下一步”按钮,出现向导准备对话框,如图1 2 2所示。 单击“安装”按钮,系统开始进行

安装。

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com
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图1 2 1
  

图1 2 2

(4) 在弹出Nero安装完成的对话框中,单击“完成”按钮,如图1 2 3所示,可以开始使

用Nero刻录软件进行光盘数据的烧录。

图1 2 3
  

图1 2 4

2.刻录光盘操作。
(1) 在“开始”菜单的“程序”中,运行Nero程序,出现显示Nero刻录向导对话框,选中“编

辑新的光盘”选项,然后单击“下一个”按钮,出现“编辑新光盘”对话框,如图1 2 4。
(2) 在编辑新光盘对话框中,选择“数据光盘”,然后按“下一步”按钮,屏幕显示编辑新光

盘或多重区段光盘刻录向导对话框,选择“编辑新的数据光盘”。
(3) 单击“下一个”按钮,出现刻录向导完成对话框。 单击“完成”按钮后,出现如图1 2

5所示的刻录文件和文件夹的上下两个窗口,下面窗口显示刻录数据的源路径,可以任意选择

所刻录的文件和文件夹,上面列出的是将要刻录到光盘上生成的刻录文件。
(4) 在刻录窗口中,可以对光盘进行重命名,然后,将要刻录的文件从下面的窗口拖拉到

上面的窗口,在刻录窗口的底部有显示刻录到光盘上生成的刻录文件的容量,如图1 2 6
所示。

(5) 单击工具栏中的 刻录按钮,弹出“烧录光盘”对话框,如图1 2 7所示。 选择烧录

参数和烧录速度参数后,单击“烧录”按钮,即开始将数据写入光盘。
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图1 2 5

图1 2 6

图1 2 7    图1 2 8
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(6) 最后弹出刻录完成对话框,如图1 2 8所示。 单击“确定”按钮,即完成刻录,并退

出光盘片。

活 动

文字处理———制作“告家长书”

  一、活动目的

1.掌握文字录入方法。

2.掌握文字格式设置方法。

3.掌握段落格式设置方法。

4.掌握艺术字的插入与设置。

5.掌握图形绘制方法与设置。

二、活动任务

一年一度的“五一”国际劳动节将至,上海电信学校为告知学生家长学校 “五一”假期

安排及对学生的相关要求,特印发了“告家长书”一份发给每位学生家长。 “告家长书”内

容如下:

告家长书

尊敬的学生家长:
“五一”劳动节即将到来,为了帮助孩子调节身心,度过一个健康、愉快、安全、有收获的

假期,根据国务院要求,结合我校实际,我校将放假及安排告知您,请您做好安排:
5月1日———5月3日放假、休息。
5月4日开始正常上课。
假期要求:
积极支持上海世博会,争做文明市民。
合理安排假期学习、生活、娱乐、锻炼的时间。
关心国家大事,要养成天天看报纸或收听新闻的习惯。
要用中学生行为规范约束自己,在外遵守社会公德,遵守国家法律;在家尊敬父母,做力

所能及的家务。
不进营业性舞厅、卡拉OK、酒吧等娱乐场所;不进游戏机房和网吧。
重视安全,外出遵守交通规则,不到危险区域活动,注意饮食卫生。
上海电信学校

2010.4.29

三、参考操作步骤

1.单击常用工具栏中的“新建空白文档”按钮,新建一个空白文档,输入“告家长书”相应

的文字信息,录入速度应达到汉字:20个/分,英文:120个字母/分。 参看样张“告家长书”文

档(见图1 3 11)。
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2.按[Ctrl]+[A]组合键,选中整篇文档,单击常用工具栏中的“字号”下拉列表框,选择

“四号”。

3.选中标题“告家长书”,单击“格式”菜单,单击“字体”命令。 在出现的“字体”对话框中

选中“字体”选项卡,设置中文字体: 楷体,字形: 加粗,字号: 一号;单击“字符间距”选项卡,设

置间距: 加宽,磅值:10;单击“确定”按钮,如图1 3 1所示。 再单击“格式”工具栏中的“居

中” 按钮。

图1 3 1

4.选中从“‘五一’劳动节即将到来”到 “请您做好安排: ”之 间 的 文 本 内 容,单 击 “格

式”→“段落”命令,在弹出的“段落”对话框中单击“缩进和间距”选项卡,在“缩进”选项区

中单击“特殊 格 式 ”下 拉 列 表 框,选 择 “首 行 缩 进 ”选 项,并 设 置 “度 量 值 ”为 “2字 符 ”;行

距: 固定值,设置值:28磅,间距段前:1行,段后:1行,如图1 3 2所示。 单击“确定”

按钮。

5.选中“5月1日”和“假期要求: ”三段,单击“格式”→“项目符号和编号”命令,在弹出的

“项目符号和编号”对话框中单击“编号”选项卡,选中第二排第四个,如图1 3 3所示,单击

“自定义”按钮。 在“自定义编号列表”对话框中设置,编号位置: 左对齐,对齐位置:0.74厘

米,文字位置区缩进位置:1.48厘米,如图1 3 4所示。 单击“确定”按钮。

6.选中“积极支持”和“重视安全”六段,单击“格式”→“项目符号和编号”命令,在弹出的

“项目符号和编号”对话框中单击“编号”选项卡,选中第一排第三个,单击“自定义”按钮,在“自

定义编号列表”对话框中设置,编号位置: 左对齐,对齐位置:1.48厘米,文字位置区缩进位

置:2.22厘米,单击“确定”按钮。
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图1 3 2

图1 3 3

7.光标移到“上海电信学校”段首,单击两次[Enter]键。 选中“上海电信学校”段,单击

“格式”菜单,单击“字体”命令。 在出现的字体对话框中选中“字体”选项卡,设置中文字体: 楷

体,字形: 加粗,字号: 二号,单击“确定”按钮。 单击“格式”→“段落”命令,在弹出的“段落”对
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话框中单击“缩进和间距”选项卡,在“缩进”选项区中“左”设为22字符,如图1 3 5所示,单

击“确定”按钮。

图1 3 4
   

图1 3 5

8.选中“2010.4.29”段,单击工具栏“字号”下拉列表框,选择“二号”。

9.选中“2010.4.29”段,单击“格式”→“段落”命令,在弹出的“段落”对话框中单击“缩进

和间距”选项卡,在“缩进”选项区中“左”设为24字符,单击“确定”按钮。

图1 3 6 

10.单击绘图工具栏,“自选图形”→“基

本形状”→“椭圆”命令,按住[Shift]键在文

档的下部画一个圆,调节圆的大小,单击工

具栏“线型”按钮,选择1.5磅;单击“线条颜

色”下拉按钮,选择红色。

11.单击“插入”→“图片”→“艺术字”命

令,在出现的“‘艺术字’库”对话框中,选中

第一排第三个,如图1 3 6所示,单击“确

定”按钮。

12.出现“编辑‘艺术字’文字”对话框,
输入“上海电信学校”,并设置字体: 楷体,字

号:14, 如 图1 3 7所 示, 单 击 “确 定 ”
按钮。

13.调节艺术字的大小和形状与圆相匹

配,单击艺术字工具栏中“设置艺术字格式”按钮,如图1 3 8所示。

14.在出现的“设置艺术字格式”对话框中,选择“颜色与线条”选项卡,填充: 红色,线条:
红色,如图1 3 9所示,单击“确定”按钮。
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