
《信息技术：基础模块》教学大纲
单元一  文档处理
问题导入
学习要点
任务1.1  编排简单文稿（教学指导页）
任务描述
学习目标
技术分析
任务实现
1. 启动Word

2. 设置页面
3. 录入文档内容

4. 改变文本显示比例

5. 设置字符格式和段落格式

6. 保存文档

7. 设置着重号

8. 设置底纹

9. 设置并复制段落格式

10. 修改文本字体和设置行距

11. 添加图片

12. 添加艺术字

13. 打印预览和打印

14. 退出Word文档
能力拓展
1. 选定Word文本内容的方法

2. 撤销与恢复

3. 设置文档权限

4. 文档的保存和另存

5. 自动保存文档

6. 设置超链接
任务1.1  编排简单文稿（自测工具页）

自测任务书
任务分组

前期准备

工作实施

评价反馈

巩固提高
任务1.2  编排复杂文档（教学指导页）
任务描述
学习目标
技术分析
任务实现
1. 打开Word文档

2. 设置字符格式
3. 插入符号
4. 设置下划线
5. 设置段落格式
6. 复制段落格式
7. 首字下沉
8. 插入文件
9. 边框和底纹
10. 设置页面边框
11. 插入横线
12. 添加背景色
13. 添加水印
14. 观察整体排版效果
能力拓展
1. 查找文本
2. 替换文本
3. 根据模板快速创建专业Word文档
任务1.2  编排复杂文档（自测工具页）
自测任务书
任务分组

前期准备

工作实施

评价反馈

巩固提高
任务1.3  制作表格（教学指导页）
任务描述
学习目标
技术分析
任务实现
1. 创建表格
2. 数据计算和排序
3. 设置表格字体和行高、列宽
4. 合并、拆分单元格
5. 设置边框和底纹
6. 设置斜线表头
能力拓展
1. 文本转换成表格
2. 表格转换成文本
3. 重复表格标题
4. 人工制表
任务1.3  制作表格（自测工具页）
自测任务书
任务分组

前期准备

工作实施

评价反馈

巩固提高
任务1.4  编排长文档（教学指导页）
任务描述
学习目标
技术分析
任务实现
1. 准备素材
2. 设置页面
3. 设计论文封面
4. 手动分页
5. 编排其他页面中的内容
6. 插入数学公式
7. 插入页眉
8. 设置页码
9. 设置标题样式
10. 应用标题样式
11. 自动生成目录
能力拓展
1. 字数统计
2. 修订
3．将公式添加到常用公式列表中
4. 多人协同编辑文档
任务1.4  编排长文档（自测工具页）
自测任务书
任务分组

前期准备

工作实施

评价反馈

巩固提高
单元2  电子表格处理
问题导入
学习要点
任务2.1  建立工资表（教学指导页）
任务描述
学习目标
技术分析
任务实现
1. 启动Excel

2. 建立工作表

3. 单元格数据输入方法
4. 单元格的选择
5. 设置标题

6. 移动与删除操作

7. 改变数据格式

8. 行高、列宽、边框线操作

9. 保存工作簿文件
能力拓展
1. 格式化数字

2. 预置小数位数输入数字

3. 保护工作表
任务2.1  建立工资表（自测工具页）
自测任务书
任务分组

前期准备

工作实施

评价反馈

巩固提高
任务2.2  美化工资表（教学指导页）
任务描述
学习目标
技术分析
任务实现
1. 复制工作表内容

2. 设置条件格式

3. 自动套用格式

4. 自动填充数据

5. 输入相同单元格内容
6. 合并单元格内容

7. 改变文字方向

8. 设置字符格式

9. 设置边框
能力拓展
1. 连续区域内数据的输入

2. 自定义序列

3. Excel中常见的错误信息和解决办法
任务2.2  美化工资表（自测工具页）
自测任务书
任务分组

前期准备

工作实施

评价反馈

巩固提高
任务2.3  统计数据（教学指导页）
任务描述
学习目标
技术分析
任务实现
1. 自动求和

2. 复制公式
3. 自动求平均值

4. 理解单元格引用的概念

5. 使用“插入函数“功能求最高分

6. 页面设置

7. 打印预览

8. 设置打印选项
能力拓展
1. 自动计算功能

2. 在单元格中显示公式

3. Excel中的常用函数

4. 内部引用和外部引用
任务2.3  统计数据（自测工具页）
自测任务书
任务分组

前期准备

工作实施

评价反馈

巩固提高
任务2.4  分析数据（教学指导页）
任务描述
学习目标
技术分析
任务实现
1. 插入工作表

2. 记录单列排序
3. 记录多列排序

4. 数据筛选

5. 分类汇总

6. 创建图表

7. 设置图表元素格式

8. 添加图表元素

9. 修改图表数据
能力拓展
1. 导入外部数据
2. 数据透视表
任务2.4  分析数据（自测工具页）
自测任务书
任务分组

前期准备

工作实施

评价反馈

巩固提高
单元3  演示文稿制作
问题导入
学习要点
任务3.1  制作活动宣传演示文稿（教学指导页）
任务描述
学习目标
技术分析
任务实现
1. 启动PowerPoint
2. 输入文字
3. 添加幻灯片
4. 设置主题
5. 设置文字和段落格式
6. 插入图片
7. 插入表格
8. 使用图表
9. 使用SmartArt图形
10. 向幻灯片中插入音频
11. 向幻灯片中插入视频
12. 剪裁音频和视频
13. 浏览幻灯片
14. 放映演示文稿
能力拓展
1. 使用模板新建演示文稿
2. 下载联机模板
3. 演示文稿变小巧
任务3.1  制作活动宣传演示文稿（自测工具页）
自测任务书
任务分组

前期准备

工作实施

评价反馈

巩固提高
任务3.2  美化活动宣传演示文稿（教学指导页）
任务描述
学习目标
技术分析
任务实现
1. 演示文稿的视图模式
2. 使用母版
3. 选择动画样式
4. 设置动画效果
5. 设置幻灯片切换效果
6. 设置超链接
7  隐藏幻灯片
8. 广播幻灯片和自定义放映幻灯片
9. 设置放映方式
10. 录制幻灯片演示
11. 幻灯片放映
能力拓展
1. 保存为模板
2. 快速变换模板
3. 重新配色
任务3.2  美化活动宣传演示文稿（自测工具页）
自测任务书
任务分组

前期准备

工作实施

评价反馈

巩固提高
单元4  信息检索

问题导入
学习要点
任务4.1  了解信息检索基础知识（教学指导页）
任务描述
学习目标
任务实现
1. 信息的基本概念
2. 信息检索的定义
3. 信息检索的基本原理
4. 信息检索的分类
5. 常用的信息检索技术
6. 布尔逻辑检索技术
7. 截词检索技术
8. 位置检索技术
9. 限制检索技术
任务4.1  了解信息检索基础知识（自测工具页）
自测任务书
任务分组

前期准备

工作实施

评价反馈

巩固提高
任务4.2  使用搜索引擎（教学指导页）
任务描述
学习目标
技术分析
任务实现
1. 搜索引擎的定义
2. 搜索引擎的主要特点
3. 搜索引擎的工作过程
4. 搜索引擎的分类
5. 百度搜索引擎
6. 360搜索引擎
7. 搜狗搜索引擎
任务4.2  使用搜索引擎（自测工具页）
自测任务书
任务分组

前期准备

工作实施

评价反馈

巩固提高
任务4.3  利用专用平台检索信息（教学指导页）
任务描述
学习目标
技术分析
任务实现
1. 了解中国知网
2. 进入中国知网
3. 快速检索
4. 高级检索
5. 专业检索
6. 作者发文检索
任务4.3  利用专用平台检索信息（自测工具页）
自测任务书
任务分组

前期准备

工作实施

评价反馈

巩固提高
单元5  新一代信息技术概述
问题导入
学习要点
任务5.1  新一代信息技术基础知识（教学指导页）
任务描述
学习目标
任务实现
1. 信息技术
2. 信息技术的作用
3. 信息技术的特征
4. 新一代信息技术
5. 新一代信息技术的主要代表技术
任务5.1  新一代信息技术基础知识（自测工具页）
自测任务书
任务分组

前期准备

工作实施

评价反馈

巩固提高
任务5.2  新一代信息技术的主要技术特点和典型应用（教学指导页）
任务描述
学习目标
技术分析
任务实现
1. 人工智能的技术特点和典型应用
2. 量子信息的技术特点和典型应用
3. 移动通信的技术特点和典型应用
4. 物联网的技术特点和典型应用
5. 区块链的技术特点和典型应用
任务5.2  新一代信息技术的主要技术特点和典型应用（自测工具页）
自测任务书
任务分组

前期准备

工作实施

评价反馈

巩固提高
单元6  信息素养与社会责任
问题导入
学习要点
任务6.1  信息素养（教学指导页）
任务描述
学习目标
任务实现
1. 信息素养
2. 信息素养的标准
3. 信息技术与信息素养的关系
4. 信息素养的要素
5. 信息能力
6. 信息伦理
7. 信息社会责任
任务6.1  信息素养（自测工具页）
自测任务书
任务分组

前期准备

工作实施

评价反馈

巩固提高
任务6.2  信息技术发展和信息安全（教学指导页）
任务描述
学习目标
任务实现
1. 信息技术的发展历程
2. 从华为发展史看中国信息技术
3. 信息安全
4. 自主可控
任务6.2  信息技术发展和信息安全（自测工具页）
自测任务书
任务分组

前期准备

工作实施

评价反馈

巩固提高
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