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　　内 容 提 要

本书是中等职业学校《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

家根据上海市教育委员会教学研究室２０１５年修订的《上海市中

等职业学校信息技术基础课程标准》（试行稿）组织编写而成。

全书分为习题集、综合测试、模拟题及解题分析３个部分。

第一部分为习题集，共有３１个活动。在内容安排与课时安排上

与本版《信息技术基础》（第五版）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；第三部分是模拟题及解题分析，与信息技术基础学业水平

考试及计算机操作员五级考证相配套，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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信息技术基础是中等职业技术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２０１５年修订的《上海市中等职

业学校信息技术基础课程标准》（试行稿），复旦大学出版

社组织专家、学者、一线教师在前几版的基础上进行再一

次修订。编写了《信息技术基础》（第五版）。

《信息技术基础》（第五版）是以项目和活动为单元编著

的，强调项目设计、电子作品制作能力的培养；提倡“多种学

习方式”，充分发挥学生的主体作用，提倡自主性、探究性和

合作学习；关注培养和提升学生信息技术应用的文化素养；

强调“综合评价”。为了促进项目教学的顺利进行，有利于学

生的自主学习，有利于课程的考核，有利于教师课堂教学的

组织和安排，特组织力量编写与《信息技术基础》（第五版）教

材相配套的练习册《信息技术基础实践指导》（第七版）。

《信息技术基础实践指导》（第七版）教材共由３部分内

容组成：第一部分习题集，第二部分综合测试，第三部分模

拟题及解题分析。第一部分习题集共有３１个活动，这些活

动与《信息技术基础》（第五版）教材项目对应，活动任务明

确，有相对应的素材，有参考操作步骤等。大多数活动是

以学习或应用一种软件为主。例如，活动１学习虚拟光驱

的安装和使用，活动２学习无线路由器，完成家庭 ＷｉＦｉ上

网，活动３、４以学习 Ｗｉｎｄｏｗｓ　７的文件管理为主，活动５、６
学习信息获取的多种手段和方法，活动７以学习利用互联

网搜索信息为主，活动８～１１以学习文字处理软件为主，活

动１２～１４以学习多媒体信息处理软件为主，活动１５～１８
以学习演示文稿处理软件为主，活动１９～２２以学习电子表

格处理软件为主，活动２３～２５以学习思维导图处理软件为

主，活动２６～２８是以学习信息交流处理软件为主，活动

２９～３１以学习应用多种软件实现综合应用为主。

第二部分综合测试共１１题。从解决实际问题的角度

划分，综合测试题１是利用互联网搜索信息等技术完成个

试读结束：需要全本请在线购买： www.ertongbook.com
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人职业生涯规划书的制定，综合测试题２、３利用文字处理

技术分别完成艺术节入场券的设计和易班宣传页的设计，综

合测试题４利用多媒体信息处理技术完成制作“飞向太空的

航程”多媒体作品的制作，综合测试题５～７利用演示文稿处

理技术分别完成宣传“敦煌旅游”演示文稿的设计、中国四大

民间神话故事演示文稿的制作、中国世界遗产演示文稿的制

作，综合测试题８、９利用电子表格处理技术分别完成第二课

堂出勤率统计和英语口语成绩统计，综合测试题１０是利用

思维导图处理技术完成组织自驾旅游的思维导图的设计，综

合测试题１１是利用信息交流处理技术完成筹备“回到城隍

庙”人文素养综合活动。需要强调的是综合测试题答案仅供

参考。解决问题的方案有多种，手段也不尽相同，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

时对学生的作品要进行点评，重视过程和方案的评价。

第三部分是模拟试卷及分析。首先介绍劳动局

ＤＥＭＯ考试环境操作流程，然后给出前４套模拟试卷解决

问题的步骤，最后给出８套模拟试卷，方便学生反复练习。

本教材由来自全国重点中等职业学校一线骨干教师

组成的编写组共同完成。编写组成员由单贵、陈玉红、王

其冰、吕宇囯、郑燕琦、肖诩、谢慧玲、王忠润、谭征等９位教

师组成。由肖诩担任主编。

由于编写经验不足，难免会有疏漏及不当之处，敬请

读者指正批评。

本书所用到的实验素材和部分作品样张放在随书赠

送的光盘里。

本书编写组

２０１５年６月
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活动 1　虚 拟 光 驱

一、活动目的

１．掌握虚拟光驱安装方法。

２．掌握虚拟光驱使用方法。

二、活动任务

虚拟光驱是一种模拟ＣＤ－ＲＯＭ工作的工具软件，可以生成和电脑上所安装的光驱功能

一模一样的虚拟光驱。

网络学习资料多以镜像数据盘形式出现，需要在计算机上安装一款虚拟光驱，并使用该

虚拟光驱学习相关内容。

三、参考操作步骤

１．安装虚拟光驱

（１）单击“ＩＥ浏览器”，进行“百度”搜索，输入一款虚拟光驱软件，如“ＤＡＥＭＯＮ　Ｔｏｏｌｓ

Ｌｉｔｅ”，并将该软件下载到Ｄ盘。

（２）在Ｄ盘中双击虚拟光驱软件文件“ＤＴＬｉｔｅ４４６１－０３２８．ｅｘｅ”，出现软件安装对话框，

如图１－１－１所示。

图１－１－１　安装向导 图１－１－２　许可协议

（３）单击【下一步】按钮，出现“许可协议”对话框，如图１－１－２所示。

（４）单击【我同意】按钮，出现“许可类型”对话框，如图１－１－３所示。
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图１－１－３　许可类型 图１－１－４　选择组件

（５）选择“免费许可”单选项，然后单击【下一步】按钮，出现“选择组件”对话框，如图１－

１－４所示。

（６）选中“文件关联”和“桌面快捷方式”复选框，然后单击【下一步】按钮，出现“隐私设

置”对话框，如图１－１－５所示。

图１－１－５　隐私设置 图１－１－６　选择安装位置

（７）选择“不允许 Ｍｏｕｎｔ　Ｓｐａｃｅ使用统计信息”单选项，然后单击【下一步】按钮，出现“选

择安装位置”对话框，如图１－１－６所示。

（８）浏览选择安装位置，然后单击【安装】按钮，稍等片刻就会出现“完成”对话框，如图

１－１－７所示，单击【完成】按钮，完成安装。

２．使用虚拟光驱浏览镜像数据盘内容

（１）在桌面双击“虚拟光驱”快捷图标，如图１－１－８所示。
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图１－１－７　完成安装
　　

图 １－１－８　快捷图标

（２）出现“虚拟光驱操作”对话框，如图１－１－９所示。

图１－１－９　虚拟光驱 图１－１－１０　“打开”对话框

（３）单击“添加映像”按钮，出现“打开”对话框，选择要浏览的文件，单击【打开】按钮，如

图１－１－１０所示。

（４）返回虚拟光驱操作界面，单击“载入”按钮，选择要播放的文件，如图１－１－１１所示。

图１－１－１１　载入 图１－１－１２　自动播放

（５）在出现“自动播放”对话框中，单击“打开文件夹以查看文件”项，如图１－１－１２
所示。
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（６）再打开“我的光盘”，浏览光盘内容，双击“ｐｌａｙ．ｅｘｅ”文件，如图１－１－１３所示。

图１－１－１３　浏览光盘 图１－１－１４　光盘学习

（７）运行光盘，学习相关内容，如图１－１－１４所示。

活动 2　家庭 WiFi 上网

一、活动目的

１．掌握无线路由的基本设置方法。

２．了解无线路由的安全设置。

３．掌握无线信号查找与连接。

二、活动任务

为充分利用宽带资源，要构建 ＷｉＦｉ网络环境，方便手机、ｉＰａｄ等设备上网。现在需要你

在自己家里建立 ＷｉＦｉ无线网络环境。

三、参考操作步骤

１．无线网络硬件连接

（１）无线路由器通过 ＷＡＮ口与 Ｍｏｄｅｍ连接。

（２）无线路由器通过ＬＡＮ口与计算机连接。

２．无线路由器的设置。

（１）打开网页浏览器，输入ＩＰ地址１９２．１６８．１．１，输入用户名和密码（Ａｄｍｉｎ）。

（２）完成登录密码等相应的基本无线网络参数设置。
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３．验证无线网络连接。

（１）运行ｃｍｄ命令，输入ｉｐｃｏｎｆｉｇ／ａｌｌ查看ＩＰ地址分配信息，如图１－２－１所示。

图１－２－１　ｉｐｃｏｎｆｉｇ／ａｌｌ命令

（２）测试连接，输入ｐｉｎｇ　１９２．１６８．１．１，如图１－２－２所示。数据包丢失率为０，无线网络

连接成功。

图１－２－２　ｐｉｎｇ命令

４．完成设备无线网络连接。

（１）单击状态栏无线连接标志，如图１－２－３所示。

（２）出现如图１－２－４所示界面，单击【连接】按钮。

图１－２－３　无线连接标志
　　

图１－２－４　无线路由
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（３）在出现如图１－２－５所示的对话框中，输入密码，单击【确定】按钮，输入正确则进入

连接状态。

图１－２－５　网络安全密钥

活动 3　文 件 管 理

一、活动目的

１．掌握文件夹创建方法。

２．掌握文件搜索方法和移动方法。

３．掌握库的使用方法。

二、活动任务

部分数据信息保存在 Ｕ盘中，现在需要你在 Ｕ盘中查找“２０１５年公司年度财务预算．

ｄｏｃｘ”文件，并把该文件保存到Ｄ盘“数据”文件夹中，并把“数据”文件夹包含到“文档”库中。

将文件或文件夹添加到库，不是将文件或文件夹复制到库中，而是存放到库中一个访问路径，

文件或文件夹在原来的存放位置不动。

三、参考操作步骤

１．创建“数据”文件夹

（１）单击“开始”→“所有程序”→“附件”→“Ｗｉｎｄｏｗｓ资源管理器”命令。

（２）在资源管理器中单击Ｄ盘盘符，在工具栏中单击“新建文件夹”按钮。

（３）在新建文件夹名称栏中输入“数据”，然后单击［Ｅｎｔｅｒ］键，完成“数据”文件夹的创建。

２．将Ｕ盘中数据文件复制到目标文件夹中

（１）将存储数据的Ｕ盘插到计算机的一个 ＵＳＢ接口上，在资源管理器中单击 Ｕ盘盘

符，再在搜索框中输入“２０１５年公司年度财务预算”，搜索该文件，如图１－３－１所示。
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图１－３－１　搜索文件

图１－３－２　复制文件

（２）搜索到该文件在Ｕ盘“２０１４”文件夹中，在资源管理器中展开Ｕ
盘“２０１４”文件夹，选中“２０１５年公司年度财务预算．ｄｏｃｘ”文件。

（３）单击工具栏中“组织”按钮下拉箭头，在出现对话框中单击“复

制”命令，如图１－３－２所示。

（４）在资源管理器中，展开Ｄ盘“数据”文件夹，单击“组织”中的“粘

贴”命令，完成数据文件复制。

３．将“数据”文件夹包含到“文档”库中

（１）在资源管理器中，展开Ｄ盘，选中“数据”文件夹，单击工具栏中

的“包含到库中”右侧下拉箭头，在弹出的快捷菜单中单击“文档”按钮，如

图１－３－３所示。

图１－３－３　包含到库中
　　

图１－３－４　文档库

（２）完成操作后，将“文档”库与“数据”文件夹相互关联，在两个地方操作实现同

步。在资源管理器中，展开“文档”库，可以看到“数据”文件夹已含到其中了，如图１－３－

４所示。
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