卷二 操作技能（试卷分析2课时）
考试是一个完整的教学过程中不可缺少的组成部分，是对教和学的质量的检验。考试对教学有巨大的指挥作用。对于考试的结果，有必要进行认真地研究和分析，促进我们对教学过程的反思，进而找到下一步工作的方向和改进的措施。
一、命题说明:根据2009年12月份的高二信息技术学业水平测试的大纲，高一必修书本基本结束，学习内容主要涉及了word文字处理和excel电子表格处理以及frontpage网页制作，题目涉及2个部分一是理论知识的考查，通过选择题发放的开卷形式检测，第二部分是操作技能，选择的是高二模拟试题题库中的内容，考虑到时间是45分钟，我们又加多了frontpage操作的题目个数，难度上贴切学业水平测试的要求。
二、考试情况：成绩还可以，大部分学生能及格，有少部分同学上交文件不成功。从考试当中发现的问题是：学生掌握的知识和能力方面欠缺的地方。学生对文字处理掌握和表格处理的操作还可以，主要问题出现在学生审题时不过仔细，不注意说法。由于没有复习，对相关知识点遗忘较快，遇到不会的题目学生会反复的做，没有注意时间分配，所以部分同学网页的制作没来得及做。
三、工作对策：对下一步的教学管理和指导工作的考虑。下学期让学生多练习，多做一些实际的内容。要加强理论知识的学习和复习和巩固实践操作，培养学生分析问题和理解能力。
四、操作分析：
1、Word操作题（共5小题，共15分）

打开d:\768\"文件夹中的文件"瓷的中国心.doc"进行以下操作并保存。

(1) 将标题文字设为居中，并将全文设为楷体_GB2312；将正文的行间距设为2倍行距； （3’）

(2) 在正文中间插入"考生文件夹\768\"文件夹中的图片"guoge.jpg"，并设置图片的版式为"紧密型"；（3’）
(3) 将正文分为两栏，栏宽相等，加分隔线；（3’）
(4)设置纸张类型为16开，上下边距为2厘米，左右边距为3厘米，应用于"整篇文档"；（3’） 

(5)保存文档并关闭应用程序。（3’）

解析：本题主要考查学生对word编排文档的常规操作，容易出错的有以下几点1、没有读清题目要求，不能正确区分“全文”和“正文”的区别，设置字体、行间距问题不大。2、在选取文字和段落时要熟练几种方法：全选可以用编辑菜单中的全选或者快捷键ctrl+A；可以拖动选取；也可以单击选择条是一行，双击选择条是一段，三击选择条是整片文档；也可以鼠标点位后，按住shift键，单击结束点，选择某一区域。3、设置图片时，要求学生能区分五种环绕方式，默认的方式嵌入式4、分栏时，需要同学们注意选择段落时最后的段落标记不能选上，否则会出现分栏一边倒的情况。5、操作页面设置时，要注意光标不能选择图片，如果选择了就会出现页面设置选项是灰色的，在具体操作中，要注意应用范围的选择，不注意细节的同学就会出现默认是应用本节或者是插入点之后，会出现文档设置的最后效果是标题和文章变成独立的两页。
2、Excel操作题（共5小题，共15分）

打开文件“d:\852\成绩表.xls”，进行以下操作并保存。
(1) 将表头A1:J1合并及居中，并设置字体为“楷体_GB2312”，字号为16，颜色为“蓝色”； （3’）   

(2) 在“总分”字段右侧插入“平均分”字段，利用函数计算总分及平均分；（3’）
(3) 设置平均分小于85分的值颜色为“红色”；（3’）    

(4) 设置A2:J12区域边框线，其外框为双线蓝色，内框为虚线蓝色。（3’）

(5) 将Sheet1工作表的视图显示比例设为"120%"，更改sheet1工作表的名称为“高一成绩表” ，保存文件并关闭应用程序（3’）

解析：本题主要考查学生对Excel编辑表格的常规操作，学生在实践的过程中容易出现以下几点问题：1、极少数同学会把选择区域选错，合并居中有两种方法最简单的方法是直接用工具栏上的合并居中的按钮，第二种是设置单元格格式中对齐标签下选择合并单元格和居中方式。2、在求总分和平均分的时候有部分同学使用的编辑公式求和，但是本题要求是使用函数求总分和平均数，所以只能用Fx函数的工具栏来操作。3、第三小题要求学生会使用筛选操作，出现在操作时，学生喜欢选择一列后去单击筛选菜单项，只要光标定位在数据区域的任何一格，让软件帮你选择区域，这样就不容易出错。

3、Frontpage操作题（共8小题，共20分）

打开"d:\822\"文件夹下的"D-2.HTM"文件，进行以下操作后并保存！
===网页文件编辑素材存放在"d:\822\"文件夹下===

(1) 在标题"丽江古城"的下面插入一个1行3列的表格，表格高度和宽度分别为50像素和100像素，并将表格居中；（3’）
(2) 在表格单元格中输入文字"古城石桥"、"云南印象"、"给我留言"；（1’）
(3) 在文字"(二)"上插入一个名为"古城石桥"的书签，并将单元格中的文字"古城石桥"链接到书签上；将单元格文字"云南印象"链接到网站"http://www.kmzggl.com",设其目标框架为“整页” ，将单元格文字"给我留言"链接到11.htm, 设其目标框架为“新建窗口” ；（3’）

(4) 将网页属性中的标题设为“丽江古城”，背景音乐设为“music.mid”，音乐的循环次数为“不限次数”； 设置网页的背景图片为"back.jpg"。（3’）

(5)在网页最后插入滚动字幕"欢迎进入本网站!"的字体改为18磅，黑体，红色，表现方式为"幻灯片",文本表现方式为："水平居中"；（3’）

(6) 打开d:\822\11.htm,编辑网页并保存： 在左上角"插入图片处"提示文字处插入图片"lyb.JPG"，设置宽度为100%，高度为70像素，并删除上述提示文字。（3’）
(7) 在"请选择你的性别"一行中"男"、"女"性别左边各插入一个单选按钮，名称分别为R1、R2，值分别为V1、V2。在"请选择你的兴趣爱好:"一行的"玩电脑"和"旅游"左边各插入一个复选框，名称分别为C1、C2，值都为ON。在"请选择你所在城市:"右侧插入下拉框，名称为D1，并添加选项"南京"、"上海"、"北京"、"广州"；（3’）
(8) 在网页下方"插入按钮处"提示文字处插入名称为B1、值为"提交"的提交按钮和名称为B2、值为"重置"的重置按钮，并删除提示文字。（1’）

解析：本题主要考查学生对Frontpage制作网页的常规操作，学生操作时要注意以下几点：1、在插入表格时，有小部分同学会出现行列分不清。2、设置超链接时，要求学生掌握几种超链接的设置方法，一书签超链接，先插入书签后设置超链接的位置；二超链接到具体的网页的需要学生学会找到“制作一个指向您的计算机上文件的超链接”的按钮，然后选择路径；三超链接到某一个网站时，只要在超链接的对话框中URL：输入网址就可以了；四E-mail的超链接必须单击“制作发送电子邮件的超链接”按钮，然后输入E-mail地址，注意观察URl中的内容变成mailto。3、滚动字幕的插入不能就理解为在最后输入文字，它是该软件设置的一个动态效果，通过插入—组件—字幕来完成。4、在设置表单中的元素时，要注意插入的各个元素的属性的设置，比如按钮的设置，双击后修改属性，设置提交类型，才能实现提交效果。
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