《信息技术：基础模块》课程学期授课计划
	专业名称
	
	班级名称
	
	任课教师
	

	课程类别
	□A纯理论  √B理论+实践  □C纯实践  
	教材全称
	信息技术

	理论时数
	24
	实践时数
	24
	总学时
	48（72）
	学年\学期
	

	专业带头人或教研室主任签字
	年  月   日
	院（系部）主任签字
	年   月    日


	序号
	周次
	时间
	项目
	教学任务
	单元教学内容
	教学目标（针对课程标准）
	学时

	1
	
	
	单元1  文档处理
	任务1.1  编排简单文稿
	1. 教学指导
（1）新建文档
（2）页面设置
（3）保存文档
（4）输入文本
（5）字体属性的设置
（6）复制、粘贴、剪切和删除文本
（7）撤销之前的操作
（8）查找与替换
（9）插入图片
（10）插入艺术字
（11）打印预览
2. 自测练习
	1. 会熟练地建立、保存文档。
2. 会熟练地进行页面设置。
3. 能熟练地设置文字格式和段落格式，并能恰当地修改文字大小和段落格式，以保证布局美观大方。
4. 会插入图片、艺术字，并能恰当地调整图片和艺术字的大小、位置、版式等。
5. 在进行文档编辑技能训练的同时，了解图文编辑相关的业务、版式规范和美学常识，同时了解相关安全常识。
6. 鼓励学生进行创意设计，培养创新能力。
	4（6）

	2
	
	
	单元1  文档处理
	任务1.2  编排复杂文档
	1. 教学指导
（1）打开Word文档
（2）字符格式和段落格式
（3）插入符号

（3）首字下沉
（4）边框和底纹
（5）添加水印
（6）插入文件
（7）页面背景
2. 自测练习
	1. 熟练设置文本的字符格式和段落格式。
2. 熟练设置页面格式。
3. 会进行边框和底纹的操作。
4. 能熟练地复制字符格式和段落格式。
5. 会添加水印。
6. 通过文档内容树立学生正确的人生观和世界观。
7. 鼓励学生进行创意设计，培养创新能力。
	4（6）

	3
	
	
	单元1  文档处理
	任务1.3  制作表格
	1. 教学指导
（1）插入与绘制表格
（2）编辑与设置表格
（3）斜线表头与重复标题行
（4）表格内的简易公式
2. 自测练习
	1. 会在文档中插入表格。
2. 会设置表格格式。
3. 会调整表格的行高和列宽。
4. 会对表中数据进行简单的计算和排序。
5. 会设置边框和底纹。
6. 通过文档内容树立学生勤俭节约的优良品质，鼓励学生进行创意设计，培养创新能力。

	4（6）

	4
	
	
	单元1  文档处理
	任务1.4  编排长文档
	1. 教学指导
（1）毕业论文长文档分析
（2）创建标题样式
（3）设置首页不同和奇偶页不同
（4）设置页眉页脚
（5）插入数学公式
（6）设置页码
（7）目录的生成
2. 自测练习
	1. 会在文档中设置页码。
2. 会在文档中插入分页符、分节符。
3. 会在文档中设置页眉和页脚
4. 会在文档中插入数学公式。
5. 鼓励学生进行创意设计，培养创新能力。
	4（6）

	5
	
	
	单元2  电子表格处理
	任务2.1  建立工资表
	1. 教学指导
（1）启动Excel
（2）工作界面介绍
（3）新建Excel工作簿
（4）选择、插入、更名、移动、复制、删除、显示或隐藏工作表
（5）单元格及其常规操作
（6）数据类型和数据输入
（7）调整行高与列宽
（8）单元格格式设置
（9）保存Excel工作簿
2. 自测练习
	1. 理解工作簿、工作表、单元格等基本概念。

2. 会创建、编辑、保存电子表格文件。

3. 能熟练输入、编辑、修改工作表中的数据。

4. 能熟练设置表格格式。
	4（6）

	6
	
	
	单元2  电子表格处理
	任务2.2  美化工资表
	1. 教学指导
（1）设置单元格的条件格式
（2）套用表格格式与单元格样式
（3）自动填充数据
（4）设置文字方向和字符格式
（5）设置复杂边框
2. 自测练习
	1. 能熟练对电子表格进行格式设置。

2. 能熟练复制工作表内容。

3. 能熟练设置条件格式。

4. 会自动套用格式。

5. 会使用自动填充数据功能。

6. 会设置复杂边框。
	4（6）

	7
	
	
	单元2  电子表格处理
	任务2.3  统计数据
	1. 教学指导
（1）使用公式
（2）单元格引用
（3）插入函数
（4）SUM函数
（5）AVERAGE函数
（6）RANK.AVG函数
（7）IF函数
（8）COUNT函数与COUNTIF函数
（9）MAX函数和MIN函数
2. 自测练习
	1. 了解单元格地址的引用。

2. 会使用公式和常用函数进行数据统计。

3. 会根据输出要求设置打印方向与边界、页眉和页脚，设置打印属性。

4. 会预览和打印文件。

5. 鼓励学生进行创意设计，培养创新能力。
	4（6）

	8
	
	
	单元2  电子表格处理
	任务2.4  分析数据
	1. 教学指导
（1）数据排序
（2）数据筛选
（3）分类汇总
（4）创建与编辑图表
（5）数据透视表与透视图
2. 自测练习
	1. 能熟练地对工作表中的数据进行排序。

2. 会快速使用自动筛选功能查询数据。

3. 能熟练地进行分类汇总。

4. 能熟练地创建与编辑数据图表。

5. 鼓励学生进行创意设计，培养创新能力。
	4（6）

	9
	
	
	单元3  演示文稿制作
	任务3.1  制作活动宣传演示文稿
	1. 教学指导
（1）PowerPoint界面
（2）新建与保存演示文稿
（3）设置幻灯片主题
（4）插入编辑图片、表格、图表、SmartArt图形等对象
（5）插入音频、视频
2. 自测练习
	1. 理解演示文稿的基本概念。

2. 会手工创建、编辑、保存演示文稿。

3. 会设置幻灯片主题。

4. 能熟练插入、编辑图片、表格、图表、SmartArt图形等对象。

5. 能熟练插入音频、视频等对象。

6. 会使用不同的视图方式浏览演示文稿。

7. 培养学生创新创业意识，鼓励学生进行创意设计，培养创新能力。
	4（6）

	10
	
	
	单元3  演示文稿制作
	任务3.2  美化活动宣传演示文稿
	1. 教学指导
（1）视图方式
（2）母版
（3）动画
（4）幻灯片切换
（5）设置放映方式
2. 自测练习
	1. 会使用幻灯片母版。

2. 会设置幻灯片配色方案。

3. 会创建幻灯片链接。

4. 会在幻灯片中添加动画效果以及设置幻灯片切换。

5. 会设置演示文稿的放映方式。

6. 鼓励学生进行创意设计，培养创新能力。
	4（4）

	11
	
	
	单元4  信息检索
	任务4.1  了解信息检索基础知识
	1. 教学指导
（1）信息检索的基本概念
（2）信息检索的基本原理
（3）信息检索的分类
（4）主要检索技术
2. 自测练习
	1. 理解信息检索的基本概念和基本原理。

2. 了解信息检索的分类。

3. 了解布尔逻辑检索、截词检索、位置检索、限制检索的技术要素。
	2（2）

	12
	
	
	单元4  信息检索
	任务4.2  使用搜索引擎
	1. 教学指导
（1）搜索引擎的基本概念
（2）搜索引擎的分类
（3）使用百度、360等搜索引擎
2. 自测练习
	1. 了解搜索引擎的基本概念。

2. 了解搜索引擎的主要特点和工作原理。

3. 了解搜索引擎的分类。

4. 熟练掌握百度、360、搜狗搜索引擎的使用方法。
	1（2）

	13
	
	
	单元4  信息检索
	任务4.3  利用专用平台检索信息
	1. 教学指导
（1）检索期刊、论文
（2）使用知网基本检索
（3）高级检索
（4）专业检索
（5）作者发文检索
2. 自测练习
	1. 掌握检索期刊、论文的方法。

2. 提高学生自学能力和科研能力。
	1（2）

	14
	
	
	单元5  新一代信息技术概述
	任务5.1  新一代信息技术基础知识
	1. 教学指导
（1）信息技术的基本概念
（2）信息技术的作用
（3）信息技术的特征
（4）新一代信息技术的主要代表技术
2. 自测练习
	1. 了解信息技术的基本概念、特征。

2. 了解新一代信息技术的基本内容。
	1（2）

	15
	
	
	单元5  新一代信息技术概述
	任务5.2  新一代信息技术的主要技术特点和典型应用
	1. 教学指导
（1）人工智能的技术特点和应用
（2）量子信息的技术特点和应用
（3）移动通信的技术特点和应用
（4）物联网的技术特点和应用
（5）区块链的技术特点和应用
2. 自测练习
	1. 了解人工智能的技术特点和典型应用。

2. 了解量子信息的技术特点和典型应用。

3. 了解移动通信的技术特点和典型应用。

4. 了解物联网的技术特点和典型应用。

5. 了解区块链的技术特点和典型应用。
	1（2）

	23
	
	
	单元6  信息素养与社会责任
	任务6.1  信息素养
	1. 教学指导
（1）信息素养
（2）信息能力
（3）信息道德
2. 自测练习
	1. 了解信息素养的基本概念、标准。

2. 了解信息能力的要素。

3. 了解信息道德（信息伦理）的基本要求。

4. 了解信息社会的责任。
	1（1）

	24
	
	
	单元6  信息素养与社会责任
	任务6.2  信息技术发展和信息安全
	1. 教学指导
（1）信息技术的发展历程
（2）信息安全
（3）自主可控
2. 自测练习
	1. 了解信息技术的发展历程。
2. 了解信息安全的基本知识。
3. 了解自主可控的基本知识。
	1（1）

	25
	
	
	机动
	
	
	
	0（2）

	小计
	
	
	
	
	
	
	48（72）


* 说明：上表中是必须学时，执行时可以适当增加学时。

