
43 1.5 管理信息资源

教学设计范例

教学项目 管理信息资源 课时数 2 学时

授课对象

专业 班级 授课日期

学情分析

知识储备

行为习惯

能力基础

教学目标

能描述文件和文件夹的概念与作用，会运用文件和文件夹等对信息资源进行操作管理；

能辨识常见信息资源类型，会检索和调用信息资源；

会对信息资源进行压缩、加密和备份

教学重点
文件的命名规则；

文件与文件夹的操作

教学难点 不同操作系统下文件目录系统的组织结构

教学环境
多媒体教学系统，学生可进行上网查询；装载有不同操作系统、可进行信息资源管理操作的计算机

或其他信息技术设备等

第 1、2学时 

教学环节 教学内容 学生活动 教师活动 设计意图

课前任务

（1）信息资源管理相关知

识——文件和文件名的命

名规则、与文件类型的关

联

（2）文件与文件夹的操作

 （1）根据课前学习任务

表，阅读教材、上网查

询资料，完成学习笔记

（2）上网查询信息资源

管理的相关知识

 （3）使用身边的信息技

术设备，如个人计算机、

手机、平板电脑等，进

行文件和文件夹的操作

体验

（4）完成学习问卷测试

（1）发放课前学习任务

表

（2）编制测试问卷，根

据学生测试结果分析学

情

学生通过课前自

学完成本课学习

内容，进行知识

体系的预建构；

通过操作身边的

信息技术设备，

熟悉回顾信息管

理的操作要领
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44 第1单元  探索信息技术—信息技术应用基础

教学环节 教学内容 学生活动 教师活动 设计意图

课程导入

（1）信息资源的类型和呈

现方式

（2）信息资源管理的正反

案例

听课并思考

（1）通过展示不同类型

信息资源，说明资源在

信息技术设备和系统中

的呈现方式

（2）讲述信息资源管理

的正反两方面的案例，

说明科学合理的信息资

源管理的重要意义

（3）布置本课要完成的

实践任务——根据专业

学习的需要、为工作项

目建立文件目录系统

结合实际的案例

引入教学内容，

引导学生融入氛

围、展开思考、

自主设定学习实

践任务，加强课

堂 学 习 的 目 的

性、指向性

任

务

1

自学

展示

（1）信息资源管理相关知

识

（2）文件和文件夹操作

学生选派代表，根据课

前自学情况，对信息资

源管理的相关知识、文

件和文件夹操作心得等

课前学习内容进行展示

（1）组织学生选派代

表，对课前学习内容进

行展示 

（2）对学生讲述内容进

行点评梳理

学生自我陈述，

教师对内容进行

点评梳理，帮助

学生完成知识体

系建构，并回顾

温习已掌握的知

识技能

知识

讲解

（1）信息资源的标记方

式——文件与文件名

（2）文件类型与文件扩展

名的关联

（3）不同操作系统文件目

录的组织方式

（4）文件和文件夹的操作

方法

学生听讲，了解相关知

识和有关操作要点

通过讲解示范，让学生

对相关知识有完整的了

解，并回顾温习相关知

识技能

教师通过知识讲

解和操作示范，

帮助学生构建知

识技能完整体系

实践

体验

（1）据专业学习的需要、

规划工作项目的文件目录

系统

（2）在计算机上建立工作

项目的文件存储目录系统

（3）进行文件查找和文件

打开体验操作

（4）尝试在不同类型的操

作系统中观察文件目录系

统的组织结构，并 进行文

件和文件夹操作体验

在教师指导下独立进行

操作体验并完成课堂实

践体验任务

组织指导学生完成实践

体验任务

学生独立完成任

务，熟练掌握相

关的操作技能

续表
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45 1.5  管理信息资源

教学环节 教学内容 学生活动 教师活动 设计意图

任

务

2

操作

示范

（1）文件压缩与加密

（2）信息资源的备份

自动备份的操作（不同操

作系统平台）

云备份常用工具的使用

学生听课并观察记录教

师操作过程，为实践体

验任务完成做准备

（1）讲解文件压缩与加

密的相关知识并示范操

作方法

（2）示范信息资源备份

的操作方法

教师示范，引导

学生掌握操作要

领

实践

体验

（1）文件压缩与加密操作

（2）信息资源的备份操作

（自动备份及云备份）

完成实践体验任务 巡视、指导学生

学生完成任务，

熟练掌握相关的

操作技能

探究与

合作

（1）在个人信息技术设

备上（计算机、移动终端

等）建立自动或云备份机

制

（2）信息资源管理与操作

的要领与技巧

（1）使用不同的云存储

服务进行网络备份

（2）绘制个人体会的思

维导图，同学间相互交

流借鉴

组织学生研讨并结合职

业情境，点评在管理信

息资源时，应注意哪些

问题，如何实施更合理、

更有效率

同 学 间 相 互 研

讨，集聚彼此心

得经验，共同提

升

课后拓展
（1）整理本课学习内容思维导图

（2）完成单元测试任务

教学反思

1.5 教学流程图

续表
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