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前言

　　信息技术的应用日益广泛，有人将信息技术的广泛应用形容为“无处不在处处在，无时不有时时
有”，可见信息技术对我们学习和工作的意义。
　　信息技术是一种实践性和实用性很强的技术。
只有那些习得了必要的信息技术知识、技能的社会成员，才能自信地适应这些无所不在的信息技术工
具，才能从容应对各类基于信息技术的社会活动。
现代社会各领域的职业对信息技术的知识技能要求也愈益提高，而世界各国已经开始以信息技术为平
台来构建职业教育和成人教育等终身教育体系。
因此，信息技术不仅能帮助人们今日的工作和生活，还将成为个人终身发展的必要基础。
　　随着信息技术的普及和新课程改革的日益深化，教育领域已经广泛而深入地采用数字化的手段来
提供教育教学并借助各类信息技术来支持学生的学习。
在一些发达地区，通过网络发布学习内容、布置学习任务、收取学生作业或其他学习成果已经成为一
种非常普遍的现象。
当然，要想从容地面对这一切，要想使信息技术在我们的教育教学中充分发挥作用，对我们广大的一
线教师来说必须进一步熟练和深化自己的信息技术知识和技能。
　　基于此，本书面向广大一线教师的实际需要，从文件管理、网络使用、多媒体素材处理、文字处
理、数据处理、演示文稿制作以及多个办公软件的联合使用等方面进行了介绍。
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内容概要

本书面向广大一线教师的实际需要，从文件管理、网络使用、多媒体素材处理、文字处理、数据处理
、演示文稿制作以及多个办公软件的联合使用等方面进行了介绍。
     本书的策划和写作群均由在教育一线从事信息技术教育和教师信息技术培训工作多年的一线教师组
成。
从技术领域的核心特点和技术教育的原则出发，改进了以往信息技术培训教材脱离学习对象实际应用
情境、“为操作而操作”的“书本技术”倾向、重视面向实际应用情境的实践取向的技术教育方式。
从教师的生活、学习、工作以及社会发展和科技进步中设计任务，帮助教师面向实际应用情境，通过
问题解决过程，建立新旧知识技能间的联系，获得“融会贯通的知识结构”和“灵活的技能”，当面
临新的任务时，更容易提取自己学会的知识技能，迁移效果更好。
本书中所使用的素材和案例都来源于网络和教学实际，容易获得。
另外，选例也具有普适性，教师在学习过程中可以参照教材的示例选用本学科的实际例子进行练习。
     本书从教师的职业特点出发，选取了技术角度、应用方法和注意事项的角度，切合了广大教师的实
际需要。
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