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2015 年茂南区中小学教师信息技术应用培训实施方案 

 

为贯彻落实《教育部关于实施全国中小学教师信息技术应用能力提

升工程的意见》（教师〔2013〕13 号）、《广东省教育信息化发展“十

二五”规划》等文件精神及《广东省教育厅关于印发<广东省中小学教师

信息技术应用能力提升工程实施方案>的通知》（粤教继函〔2014〕59

号）要求，提升茂南区中小学教师信息技术应用能力，根据茂南区信息

技术应用整体水平偏低的现状出发，特制定本实施方案。 

一、指导思想  

以科学发展观为指导，通过培训，提高全区中小学教师现代信息技

术的基础理论水平和实践操作技能，增强教师将信息技术和信息资源整

合于学科教学的能力，有效发挥我区中小学现代化教学装备的优势，改

进教育教学方法，提高课堂效率，促进教师网络研修与交流，全面推动

我区基础教育均衡、科学、持续而健康的发展。 

二、培训对象 

全区中小学教师。 

三、培训目标 

（一）提高教师信息素养，树立在教育教学中自觉应用信息技术的

意识。 

（二）掌握计算机操作系统的一般操作与使用，具有使用教学软件

的能力。 



 2 

（三）了解因特网的信息服务，能利用因特网获取、交流、处理与

应用信息，掌握将因特网的信息服务应用于教学工作的方法。 

（四）掌握文字处理软件的使用，能编排教案、试卷、论文等。 

（五）掌握文稿演示软件的使用，能编排和演示教学内容。 

（六）能够应用电子表格软件进行教学信息的综合处理，如统计、

数据的图形显示、排序等。 

（七）培养一批具有研发交互式教学软件能力的骨干教师，带动区

域教师自主研发教学软件能力的提升。 

四、培训内容 

（一）计算机基础知识 

计算机操作系统简介；文件及文件夹操作；资源管理器；控制面版

操作等。 

（二）word 文字处理 

文档的编辑排版；文本框的操作；公式的编辑；图形的插入与编辑；

表格的制作与编辑；样式和模板的应用；文档的页面设置与打印输出。 

（三）课件设计制作 

利用 Powerpoint 的演示文稿制作功能来制作课件。包括创建演示幻

灯片或利用模板建立幻灯片；输入编辑文字、图片、表格、声音、动画、

视频；编辑与修饰幻灯片；幻灯片的超级链接；幻灯片的动作设置、放

映效果设置。 

（四）Excel 电子表格应用 

表格数据的输入和编辑；常用函数及公式的应用；表格的格式化；

表格中图表的创建和编辑。 

（五）因特网基础 

浏览器常用设置；浏览网页；文件搜索；收发电子邮件等。 
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（六）课件制作素材的获取与处理 

能够掌握利用计算机在互联网上搜索、下载相关学科的资源获取课

件制作所需的图像、声音、视频等素材，并能根据需要进行适度的加工

处理和整合，从而积累学校教学资源，实现资源共享；能够熟练使用学

校校园系统平台，发布、浏览信息等。 

（七）多媒体教学平台的操作 

多媒体投影的使用、连接及常见问题的处理、维护，实物展示台的

操作使用等。 

教师可根据自身实际应用能力水平和学习情况自主申报培训等级，

各等级培训内容及要求见附件 1、附件 2。 

五、培训方式 

培训采取理论教学与上机实训相结合，专家授课与助教手把手辅导

相结合。集中培训每班 80人，配备授课教师 1人，助教 6人。 

六、培训时间 

从 2015 年 7 月起至 12 月止，利用暑假及双休日分期分批培训，每

人培训时间为 5天。具体培训时间另行通知。 

七、培训地点 

广东石油化工学院光华校区一号楼机房。 

八、考核与发证 

学员完成培训方案规定的全部内容，经考核合格，可颁发培训证明，

并上传继续教育学时。 

九、组织管理 
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（一）继续教育学院与茂南区教育局人事科成立培训工作领导小组，

负责教师信息技术应用培训的具体实施进行组织管理、协调与指导。 

（二）茂南区教育局人事科认真做好学员的选送和报名工作，督促

学员按时参加培训。 

（三）继续教育学院根据商定的培训方案进行细化，并加强与区教

育局人事科的沟通联系。培训期间，安排专门人员负责培训各项工作，

做到认真组织，严格要求，周到服务，为学员的学习、生活提供必需的

条件，确保培训高质量地圆满完成。具体要求如下：  

1、建立班主任工作制。抽调专人担任培训班的班主任，具体负责培

训班的管理和协调工作,处理班级事务。 

2、建立培训班规章制度。制订培训班规章制度，做到既严格管理，

又体现人文关怀。 

3、建立学籍管理制度。详实记录参训学员的基本信息，内容包括学

员登记表、成绩记分册、结业鉴定等相关材料。 

4、培训班学员全天考勤。学员要全天出勤，迟到、早退 3次按缺勤

半天记。缺勤超过总培训时间 1/3 的学员，取消该学员结业资格。 

5、进行教学质量监督。制定教学质量动态管理制度，加强教学质量

管理，及时了解教学和培训情况，填写班级日志，听取学员意见，及时

反馈给授课教师，对培训课程的内容、方式等做出及时调整。 

6、定期召开培训班工作协调会和培训班学员座谈会。反馈教育教学

和后勤服务情况，听取学员意见和建议，对课程、师资和各项服务管理

工作进行优化调整。 

7、注重人文管理。把人文关怀贯彻在培训的全过程之中，与学员保

持畅通的沟通渠道，尽力帮助学员解决学习和生活中存在的实际问题和

困难，力争为每一位学员提供最好的服务。 
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8、丰富学习生活，加强沟通交流。课前开展丰富多样的游戏活动，

课间进行组内、组间的互动交流，课后进行分组座谈。 

9、做好处理突发事件的应急准备工作。培训期间，随时与学校相关

科室保持密切联系，认真做好各项处理突发事件的应急准备工作。 

十、培训条件 

（一）就餐 

学员可自愿在校内食堂就餐，餐费自理。报到时统一办理餐卡，培

训结束后办理退卡退费手续。食堂确保食品质量和饮食安全，保证就餐

环境整洁、卫生。 

（二）住宿 

如需住宿，我院负责联系相关酒店，住宿费用自理（每人约 70 元/

天）。 

（三）医疗 

在培训期间，我院将协调学校卫生所，为培训老师提供医疗服务。 

（四）保卫 

学员集中培训期间，我院将协调学校保卫处，保障教师的财务安全。 

 

附件：中小学教师信息技术应用培训课程详细内容及要求 

 

广东石油化工学院继续教育学院 

2015 年 4月 28 日 
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附件 1：中小学教师信息技术应用培训课程详细内容及要求（初级班） 

模块 模块内容 具体内容 培训要求 
课时

安排 

备

注 

一、计算

机基础知

识 

1、计算机系

统 

1）硬件系统和软件系统 了解 

2 

 

2）操作系统的发展 了解  

2、文件及文

件夹 

1）新建文件、文件夹，命名规则 熟练应用  

2）文件、文件夹属性及设置 掌握  

3）文件、文件夹的移动、复制、删除 熟练应用  

4）回收站的设置与使用 熟练应用  

5）文件夹路径及目录结构 掌握  

6）常用文件的类型及扩展名 掌握 

2 

 

3、文件、文

件夹的共享

与查找 

1）文件的查找 掌握  

2）通配符“*”与“？”的用法 掌握  

3）文件、文件夹的查找 熟练应用  

4、资源管理

器 

1）资源管理器结构和作用 理解  

2）通过资源管理器对文件、文件夹进行操作 掌握  

5、控制面板

操作 

1）设置桌面显示属性 了解  

2）输入法设置 掌握  

二、因特

网基础 

1、浏览器常

用设置 

1）主页设置 熟练应用 

2 

 

2）历史记录及管理 了解  

3）临时文件及清理 了解  

4）安全设置 了解  

5）收藏夹管理 熟练应用  

2、浏览网页 

1）URL 简介 了解  

2）常用网址的收藏与管理 熟练应用  

3）网页保存的类型 掌握  

4）保存网页中的图片 熟练应用  

5）复制网页中的文字到 Word 熟练应用  

6）文件下载 熟练应用  

3、文件搜索 

1）搜索引擎简介 了解 

2 

 

2）搜索引擎的选择和使用（百度） 掌握  

3）搜索关键字的选取 掌握  

4、收发电子

邮件 

1）邮箱申请（以网易邮箱为例） 熟练应用  

2）登陆个人邮箱收发电子邮件 熟练应用  

三、文字
处理 

1、文字录入 

1）选择输入法及输入法工具栏介绍 熟练应用 

1 

 

2）在规定位置处输入文字、特殊符号 熟练应用  

3）文字与段落的选取、删除 熟练应用  

4）换行与分段 熟练应用  

5）带拼音文字 熟练应用  

2、字体格式

设置 

1）设置字体、字号、字型、颜色等属性 熟练应用 

3 

 

2）字符间距、文字特殊效果设置 熟练应用  

3）文字边框与底纹设置 熟练应用  
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模块 模块内容 具体内容 培训要求 
课时

安排 

备

注 

3、段落格式

设置 

1）段落对齐方式设置 熟练应用 

3 

 

2）段落缩进设置 熟练应用  

3）段落间距设置 熟练应用  

4）段落首字下沉设置 熟练应用  

5）项目符号和编号的设置与插入 熟练应用  

6）文档分栏设置 掌握  

4、页面设置 

1）纸张大小选取与自定义 掌握 

1 

 

2）页边距设置 掌握  

3）文档网格与行数设置 掌握  

四、电子
表格 

1、基础知识

与操作 

1）工作簿、工作表、单元格概念，引用地址
和绝对地址 

了解 

4 

 

2）工作表的插入、删除、重命名、复制、移
动等操作。 

掌握  

3）区域选取与单元格格式设置 熟练应用  

4）数据的输入与序列填充 熟练应用  

5）行列合并与对齐方式 熟练应用  

6）调整行高、列宽 熟练应用  

7）字体属性设置 熟练应用  

2、数据的计
算与统计分
析 

1）公式简介 了解 
4 

 

2）利用公式计算（求和、平均数、排名等） 熟练应用  

五、课件
制作 

1、基础知识
与操作 

1）演示文稿与幻灯片简介 了解 

2 

 

2）新建演示文稿 熟练应用  

3）文字输入及格式设置 熟练应用  

4）增加、删除、移动和复制幻灯片 熟练应用  

2、幻灯片格
式设置 

1）幻灯片版式选择 熟练应用 

2 

 

2）幻灯片设计模板 熟练应用  

3）背景设置 熟练应用  

4）母板设置 熟练应用  

3、插入对象 

1）插入文本框、自选图形、图片及设置 熟练应用 

2 

 

2）插入表格及图表 熟练应用  

3）插入声音、视频及设置 熟练应用  

4）插入艺术字、剪贴画及设置 熟练应用  

5）插入超链接及设置 熟练应用  

4、幻灯片放
映 

1）放映方式设置 熟练应用 

2 

 

2）自定义动画 熟练应用  

3）幻灯片切换 熟练应用  

六、多媒
体教学平
台的操作 

1、投影机与投影幕的操作使用 熟练应用 

4 

 

2、实物展示台的操作使用 熟练应用  

3、教学中电视、电脑、实物展示的转换操作等 熟练应用  

七、复习

考核 
复习考核 考核 4  
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附件 2：中小学教师信息技术应用培训课程详细内容及要求（提高班） 

模块 模块内容 具体内容 培训要求 
课时

安排 

备

注 

一、计算机

基础知识 

文件与文件夹 文件、文件夹的共享设置与查找 熟练应用 
2 

 

控制面版 管理用户账户 掌握  

二、因特

网基础 

1、浏览器常

用设置 

1）安全设置 理解 

2 

 

2）收藏夹管理 熟练应用  

2、收发电子

邮件 

1）邮箱申请、收发电子邮件 熟练应用  

2）QQ、微信 熟练应用  

三、文字
处理 

1、插入表格 

1）按要求在指定位置插入表格 熟练应用 

2 

 

2）表格行列合并、拆分、增减等操作 熟练应用  

3）表格属性设置 熟练应用  

4）根据表格内容生成图表 熟练应用  

5）标题行重复与绘制斜线表头 掌握  

2、插入对象 

1）插入页码与设置 熟练应用 

4 

 

2）插入图片与设置 熟练应用  

3）插入批注与修订 掌握  

4）插入艺术字、剪贴画 熟练应用  

5）插入文本框及设置 熟练应用  

6）页眉和页脚的编辑 掌握  

3、高级编辑 
1）样式（或格式刷）的使用 熟练应用 

2 

 

2）目录的自动生成 熟练应用  

4、页面设置 

1）纸张大小选取与自定义 掌握  

2）页边距设置 掌握  

3）文档网格与行数设置 掌握  

四、电子
表格 

1、基础知识

与操作 

1）工作簿、工作表、单元格概念，引用地
址和绝对地址 

理解 

2 

 

2）行列合并与对齐方式 熟练应用  

3）调整行高、列宽， 熟练应用  

2、数据的计

算与统计分

析 

1）常用公式的应用 熟练应用 

6 

 

2）图表的建立及编辑 熟练应用  

3）数据排序 熟练应用  

4）数据筛选 熟练应用  

5）数据的分类汇总、透视 熟练应用  

五、课件
制作 

1、基础知识
与操作 

1）演示文稿与幻灯片简介 了解 

1 

 

2）新建演示文稿 熟练应用  

3）文字输入及格式设置 熟练应用  

4）增加、删除、移动和复制幻灯片 熟练应用  

2、幻灯片格
式设置 

1）幻灯片版式选择 熟练应用 

1 

 

2）幻灯片设计模板 熟练应用  

3）背景设置和母板设置 熟练应用  



 9 

模块 模块内容 具体内容 培训要求 
课时

安排 

备

注 

3、插入对象 

1）插入文本框及设置 熟练应用 

2 

 

2）插入自选图形及设置 熟练应用  

3）插入图片及设置 熟练应用  

4）插入表格及图表 熟练应用  

5）插入声音、视频及设置 熟练应用  

7）插入艺术字、剪贴画及设置 熟练应用  

8）插入超链接及设置 熟练应用  

4、幻灯片放
映 

1）放映方式设置 熟练应用 

2 

 

2）自定义动画 熟练应用  

3）幻灯片切换 熟练应用  

5、利用幻灯片制作课件的一般流程及实例分析 掌握 2  

六、课件
素材的获
取与处理 

1、获取多媒体教
育信息资源 

1）了解并学会使用 windows 的录音功
能通过计算机录制声音 掌握 

4 

 

2）掌握使用扫描仪获取图像的方法 掌握  

3）通过扫描仪和识别软件获取文稿的
方法 了解  

4）数码相机、数码摄像机的简单应用 了解  

2、使用编辑工具
编辑多媒体教学
资源 

1）学会使用 windows 自带画笔功能对
图片进行处理的方法 掌握 

2 
 

2）了解使用声音、视频处理软件对声
音和视频进行加工和处理的方法 了解  

七、多媒
体教学平
台的操作 

1、投影机与投影幕的操作使用 熟练应用 

2 

 

2、实物展示台的操作使用 熟练应用  

3、教学中电视、电脑、实物展示的转换操作等 熟练应用  

八、复习

考核 
复习考核 考核 4  

 

  


