
信息技术知识点复习

专题一 信息的获取

一、信息及其特征

1.信息的多样化定义

（1） 信息 ：用来消除不确定性的东西，指的是有新内容或新知识的消息。

（2）维纳：信息是区别于 物质 和 能量 的第三类资源。

（3）钟义信：信息是事物运动的 状态和方式 。

 总结：利用文字、符号、声音、图形等形式作为 载体 ，通过各种渠道传播的信号、

消息或报道等 途径 ，都可以称之信息。

2.信息的传播过程

信息发出方—用何载体—以何途径—信息接收方

（信源） （信道） （信宿）

③ 效

3.信息的基本特征

① 载体依附性 ：信息必须依附一定的载体表现出来，如：看到蚂蚁搬家可以知道快下雨了

② 价值相对性 ：信息是有价值的，而且可以增值，对于不同的人信息产生的价值不同。

时 性 ：如：天气预报、市场信息都会随时间的推移而变化

④ 共享性 ：一个信息可以由多人进行分享；如：网络上的信息被人下载和利用

⑤ 真伪性 ：“明修栈道、暗渡陈仓”、诸葛亮“空城计”

⑥ 可处理性 ：玉不琢，不成器。孟浩然的诗词多为反复修改、推敲而成

⑦ 传递性 ：一传十，十传百。

⑧ 价值性 ：信息具有价值，一方面它可以满足人们精神领域的需求，另一方面促进物

质、能力的生产和使用，也可以将信息看做一种特殊的资源。

⑨ 可度量性 ：信息可采用某种度量单位进行度量，并进行信息编码，比如现代计算机

使用的二进制对信息进行编码和度量。

二、信息技术及其发展简史

1.信息技术的概念

一切与信息的获取、加工、表达、交流、管理和评价等有关的技术都称之为信息技术。

信息技术包括四个技术： 计算机技术 （信息处理的核心）、 微电子技术 、（现代信息

技术的基石） 通信技术 、 传感技术 。

2.信息技术的发展简史

第一次： 语言 的使用

第二次： 文字 的创造

第三次：印刷术的发明

第四次：电报、电话、广播、电视的发明普及

第五次：计算机技术与现代通信技术的普及应用



3.信息技术的发展趋势

信息技术未来的发展趋势是 多元化 、 网络化 、 智能化 、 多媒体化 、 虚拟化 。

三、信息的获取

1.获取信息的一般过程

确定信息需求→ 确定信息来源 → 采集信息 →保存信息。

2.信息来源的分类

（1）文献型信息源：报纸、期刊、公文、报表、图书、辞典、论文、专刊。

（2）口头型信息源：通过交谈、聊天、授课、讨论等方式进行口头相传的信息。

（3）电子型信息源：广播、电视、电话、因特网。

（4）实物型信息源：运动会、动物园、销售市场、各类公共场所。

3.常用的信息采集工具

扫描仪、 数码相机 、摄像机、录音设备、计算机。

4.常用的文件格式（计算机以文件的形式存储信息）

文本文件 .txt、.doc、.wps、.html

图形图像 .jpg、.gif、.bmp

动画 .gif、.swf

音频 .wav、.mp3、.midi

视频 .avi、.mpg、.mov、.rm

压缩文件 .zip、.rar

可执行文件 .exe

四、网络信息的获取

1.网络信息的检索方法

（1）直接访问网页（2） 使用搜索引擎 （3）查询在线数据库。

2.搜索引擎及其分类

（1） 全文搜索引擎 ，按关键词搜索，如百度、谷歌等。

（2） 目录搜索引擎 ，也称分类搜索引擎，如雅虎、搜狐、新浪等。

（3） 元搜索引擎 ，没有自己特定的搜索工具，通过一个统一的用户界面帮助用户在

多个搜索引擎中选择和利用合适的（甚至是同时利用若干个）搜索引擎来实现检索操作。

3.信息的下载与保存

（1）文字：使用“复制”、“粘贴”或“另存为”文本文件的方法

（2）图片：右击图片，选择“ 图片另存为 ”。
（3）网页： “文件”菜单中的“另存为（A）…”选项。

文件类型可以保存为网页类型（ html ），也可以是文本文件（.txt）。
（4）文件下载的方法：①右击，选择“目标另存为(A)…”；②使用下载工具软件下载。

4. 通用下载工具软件的特点：支持批量下载、 定时下载 、多线程下载和 自动下载 。

五、信息价值判断的基本方法

从信息的来源、价值取向、 信息时效性 三方面判断。



专题二 信息的加工与处理

一、文本信息的加工

1.报刊文档的加工过程

确定主题、收集与选择素材、设计版面、制作作品、评价修改。

2.常用字处理软件：记事本、写字板、 Word 、 WPS 等。

3.常见的 图文混排 方式，如下所示：

4. 分栏 排版

5.常见的文本编辑功能

6.文档的页面设置

确定纸张规格大小、上下左右边距、版式、纸张来源、每页行数和字数等。

新建 打开 保存 打印 打印预览 剪切 复制 粘贴 格式刷 撤销 恢复 表格和边框 插入表格 插入 Excel表 分栏

字体 字号 加粗 倾斜 下划线 字符边框 字符底纹 字符缩放 两端对齐 居中 右对齐 分散对齐 编号 字体颜色



7.常见的报刊类文本信息的元素

横排文本框 竖
排
文
本
框

自选图形

（1）包含艺术字、文本框（可分为 横排 和 竖排 ）、自选图形。

（2）图形和图形之间可以进行 组合 （按住 Ctrl 键选中多个对象）。

8.Word文档文件的扩展名： .docx 。

二、电子图表信息的加工

1.认识 Excel
（1）Excel工作簿扩展名： .xlsx 。

（2）在一本工作簿中，可以拥有多张工作表。新建的文档中包含 3 张工作表，默认名为

“Sheet1”、“Sheet2”、“Sheet3”。
（3）单元格：比如“A3”，就代表了“A” 列 的第“3” 行 的单元格。

（4）单元格区域的选择：若要选择 A1到 D4 区域中所有的单元格，则可以用 A1：D4 表

示。

2.Excel中的公式

（1）Excel中的公式必须以 = 开头。

（2）公式的三种复制方式：

①相对引用：利用相对地址，如 A5；
②绝对引用：利用绝对地址，如 $A$5 ；

③相对引用：利用混合地址，如 $A5或者 A$5 。

（3）公式复制的规律：有$不变，无$要变。

（4）可利用 填充柄 ，自动复制和填充公式。

3.Excel中的函数

（1）求和函数： SUM（） ；（2）求平均值函数： Average（） ；（3） 求最大值函数 ：

MAX( )；
（4） 求最小值函数 ：MIN( )；（5）统计数值类型单元格个数： Rank（） 。

4.Excel中数据的特殊处理

（1）可根据设置的不同条件改变单元格的显示格式： 条件格式 。

（2） 排序 ：对数据区域中的数据按从小到大（升序）或从大到小（降序）排列。 △

可以用“ 数值 ”、单元格颜色、字体颜色或单元格图标作为排序依据，对各个关键字按

升序、降序或自定义序列排序。

（3）筛选：可以根据某些特定的条件，对已有数据进行筛选。筛选可分为 自动筛选 和

高级筛选。

（4）分类汇总：在分类汇总之前，首先要进行 排序 。

5.Excel中的图表

（1） 柱形图 和条形图：擅长于比较数据间的多少或大小关系。



（2） 饼图 ：表示数据之间的比例分配关系。

（3） 折线图 ：表示数据间的变化趋势。

三、演示文稿 PowerPoint

1.PowerPoint中的基本概念

（1）演示文稿：演示文稿由一张或多张 幻灯片 组成，扩展名是 .pptx 。

（2）幻灯片：幻灯片是演示文稿的基本构成单位，每张幻灯片不仅包括文字和图片，还可

以有声音、视频、图像和动画效果。

（3） PPT版式 ：是 Power Point软件中的一种常规排版的格式，通过幻灯片版式的应用可

以对文字、图片等等更加合理简洁完成布局。

2.PowerPoint中的视图模式

幻灯片中的主要视图模式包括： 普通视图 （默认视图模式）、幻灯片浏览视图、幻灯

片放映视图和 大纲视图 。其中只有 普通视图 视图可以对幻灯片内容进行编辑。

3.PowerPoint中的基本对象

（1）在 PowerPoint中一般用 文本框 和占位符添加文本。

（2）多媒体对象：PowerPoint中，通过 插入 命令，可以插入多媒体文件，如视频、音乐。

（3）超链接：PowerPoint 可链接到 文件或网页 、 本 PPT 中的位置 、新建文档、

等。

（4）在 PowerPoint中设置幻灯片外观的方法主要有 3种： 主题 、 母版 、 背景 。

（5）PowerPoint中幻灯片与幻灯片之间可用 切换动画 实现动画效果。

（6）幻灯片中的对象可以添加动画，PowerPoint中的动画可分为 进入动画 、 强调动

画 、退出动画和路径动画。

四、多媒体信息的加工

1.多媒体信息的制作过程：需求分析-规划与设计-素材采集与加工-作品集成-发布与评价 。

2.多媒体技术具有： 集成性 、 实时性 和交互性。

3.多媒体数据压缩技术：为了方便快速 传输和存储 ，节省存储空间，提高处理速度，引

入了数据压缩技术。压缩技术可分为 有损 压缩和 无损 压缩。

4.常见图像类型：可分为位图（点阵图）和 矢量图 。

5.视频或 动画 ：由于人眼的视觉暂留特性而形成的连续画面。

6.多媒体加工工具软件：

（1）多媒体加工工具：PowerPoint（.ppt） 、Flash(.swf)、Word、WPS
（2）动画制作软件： Flash(.swf)
（3）音频编辑软件：音频解霸、Cool Edit 、Wave Edit、Gold Wave
（4）视频处理软件：超级解霸、Adobe premiere
（5）图像处理软件：ACDSee、Photoshop、画图工具、金山画王



专题三 信息的智能化处理

一、人工智能的常见研究领域

人工智能可分为两大研究领域：模式识别和 人工智能 。

1.模式识别技术：指纹打卡、语音输入汉字、手写板、触摸屏、 OCR （光学字符识别）。

2. 机器翻译 ：翻译软件，在线翻译、网络上与机器人对话。

3.其他应用领域：PDA（个人数字助理）、智能机器人、计算机博弈、智能代理、机器证明、

无人驾驶飞机、专家系统等。

二、信息的发布与交流

因特网上信息发布的常见方式：

（1）在因特网上发布自己的网页 （2）BBS：网络论坛公告板

（3）电子邮件：E-mail （4）网络技术论坛

（5）新闻组服务、 （6）网络调查

（7）QQ、MSN、博客（Blog）、微博、网络会议等。

三、算法与程序

1. 用计算机程序解决问题的过程

分析问题 —设计算法— 编写程序 —调试运行—检测结果。

2.算法的基本概念

（1）算法：解决问题的步骤和 方法 。

（2）算法的特性： 有穷性 、 确定性 、 可行性 、输入和输出。

（3）算法的三种描述方法：自然语言描述、 流程图描述 、 伪代码描述 。

（4）算法的三种基本结构：顺序结构、 分支结构 、 循环结构 。

3.程序设计语言概述

（1）程序设计语言可分为： 机器语言 、 汇编语言 、和高级语言，其中前两者合称

为 低级语言 。

（2）常见的高级语言可分为面向过程和 面向对象 。

（3）高级语言源程序不可直接执行，需要经过 编译 或 解释 翻译后才可执行。

（4）VB是一种 结构化 、模块化、面向对象的、以事件驱动为机制的 可视化 程序设计

语言。

4.VB中的基本元素和语句

（1）常量： 其值不会发生改变的量 ；变量： 其值可以发生改变的量 ；

（2）变量的定义：使用 Dim 关键词。

（3）符号常量的定义：使用 Const 关键词。

（4）对象的三要素是： 属性 、 事件 、 方法 。

（5）VB中的常用事件：Load（ 控件加载事件 ）、Click（ 单击鼠标事件 ）等。

（6）在 VB中可用 = 进行赋值操作。

（7）VB中的选择语句，使用 IF 作为关键词。

（8）VB中的循环语句：分为 For next 和 Do While 语句。



专题四 信息资源管理

一、因特网上信息的组织方式

1.组织方式的分类：可分为 主题树方式 、文件方式、 数据库方式 和超媒体方

式。

2.网络信息资源的最佳组织方式是： 数据库方式 和 超媒体方式 相结合。

二、信息资源管理的常见方式

信息资源的管理方式：人工管理方式，文件管理方式， 数据库管理方式 。

三、数据库信息资源管理

1.数据库系统的有关术语

（1）数据库：是存储在计算机外存中的 有组织的 、 可共享 的数据的集合。

（2）数据库管理系统：简称 DBMS ，是数据库系统的核心。

（3）数据库应用系统：面向实际用户、针对具体问题所开发的系统，如食堂收费系统、财

务管理系统。

2.数据模型

数据模型是数据库中数据的存储方式。

（1）常见的数据模型可分为： 层次 、 网状 和 关系 。

（2）关系模型的基本概念

 一个关系对应一张 数据表 。

 关系表中的一行被称为一条 记录 。

 关系表中的一列被称为一个 字段 。

 表中用来确定唯一一条记录的字段被称为 关键字 ，其中被选定使用的叫做主键。

3.关系型数据库 Access的基础概述

（1）Access 是微软公司发布的一种针对于 中小型 数据系统的 关系型 数据库管理系

统。

（2）Access中一个数据库包含的对象有 表 、查询、 窗体 、报表、宏、模块等。

（3）一个 Access数据库文件的扩展名为： .accdb 。

（4）在 Access数据库中， 表 是数据库中最基本的对象。

（5）Access中主要有两种常用视图模式： 数据表视图 和 设计视图 。

专题五 信息安全

一、信息的主要安全威胁

①自然灾害②意外事故③硬件故障④软件漏洞⑤操作失误⑥病毒入侵⑦黑客攻击

二、计算机病毒及预防

1.计算机病毒是指编制或者在计算机程序中插入的破坏计算机功能或者毁坏数据、影响计算

机使用，并能够 自我复制 的一组计算机指令或者程序代码。



2.计算机病毒的常见特点：隐蔽性、传染性、潜伏性、破坏性、表现性、可触发性。其中最

核心的特点是 传染性 。

3.常用的杀毒软件：金山毒霸、瑞星杀毒、江民杀毒软件（KV2009）、卡巴斯基、Norton（诺

顿）等。

三、计算机网络信息安全产品

1.防病毒产品：杀毒软件等。

2.防黑客产品：防火墙。

3.信息验证产品：信息加密，数字签名等。

专题六 网络技术基础

一、计算机网络定义

计算机网络是由 多台地理位置不同的具有独立功能 的计算机通过网络设备连接起来所组

成的一个计算机系统。

二、计算机网络功能

1.计算机网络有三大功能： 数据通信 、 资源共享 、 分布控制和分布处理 。

2.一个计算机网络，不管它是连接几台计算机的局域网，还是跨越洲际的广域网，所能实现

的主要功能都是 数据通信和资源共享 / 相同 的。

三、计算机网络的分类

1.按网络覆盖范围划分：可分为 局域网 LAN 、 城域网MAN 、 广域网WAN 。

2.按传输介质分类：可分为 有线网 和 无线网 。

3.按拓扑结构分类：可分为总线型、 星型 、环型、 树型 和网状型。

4.按工作模式分类：可分为客户机/服务器网络和 浏览器/服务器模式（B/S） 。

四、计算机网络的组成

1.网络硬件

（1）网卡：也叫 NIC ，每块网卡都有唯一的一个固定的硬件地址，称为 MAC 。

（2）传输介质：网络的物理通道，分有线介质和无线介质两种。

 有线介质有： 双绞线 、 光纤 和 同轴电缆 。

 无线介质有： wifi 、 蓝牙 。

（3）网络连接设备：

 调制解调器：英文名为 Modem ，作用是 数字信号与模拟信号之间的转换 ，

调制的作用是 将数字信号转换成模拟信号 ，解调的作用是 将模拟信号转换成数字信

号 。

 中继器：作用是 实现对传输信号的放大，补偿信号衰减，支持远距离通信 。

 集线器：工作在 OSI模型中的 物理层 。

 交换机：工作在 OSI模型中的 数据链路层 ，可实现 同种 网络之间的连接。

 路由器：工作在 OSI模型中的 网络层 ，可实现 不同 网络之间的连接。



2.网络软件

（1）可分为网络应用软件、 网络通信软件 、 网络操作系统 。

（2）网络应用软件模式：可分为 网络协议软件 和 网络通信软件 。

五、网络体系结构

1.OSI模型

共分为 七 层，分别是 物理层、数据链路层、网络层、传输层、会话层、表示层、应

用层 。

2.TCP/IP协议

共分为 4 层，它包含了 TCP、IP、UDP等众多协议，TCP 协议和 IP 协议是最重要的

核心协议。TCP/IP是 Internet 的核心。

（1）HTTP： 超文本传输协议 ，该协议是 WWW 服务的核心。

（2）FTP： 文件传输协议 ，该协议主要实现文件的上传和下载。

（3）SMTP： 简单邮件传输协议 ，该协议可实现邮件的发送。

（4）POP3： 邮局协议 ，该协议可实现邮件的接收，同样具有此功能的还有 IMAP。

六、IP地址和域名

1.IP 地址可分为 IPv4 地址和 IPv6 地址，其中 IPv4 地址用 32 位二进制数表示，IPv6 用

位二进制数表示。

2.IP地址的组成

IP地址可分为两部分，一个是 网络地址 ，一个是主机地址。

3.IP地址的分类

IP地址可分为 5种 ，每类有不同长度的网络标识和主机标识，其中 A（总数量） 类

的 IP地址数量最多。

4.子网掩码的作用是： 主要是用来确定 IP 地址种哪一部分是网络号，哪一部分是主机

号 。

5.私有 IP地址

IP地址可分为公用 IP地址和私有 IP地址，其中私有 IP地址只能在内部网络中使用，私有

IP地址主要有 A类：10.0.0.0~255.255.255.255
B类：172.16.0.0~172.31.255.255
C类：192.168.0.0~192.168.255.255 。

6.IP地址的管理和分配

（1）中国管理 IP地址的机构是 IANA(因特网编号分配管理机构) 。

（2）IP地址的分配一般分为 静态分配 和动态分配，其中动态分配需要用 DHCP（动

态主机配置协议） 协议的支持。

7.域名和 URL
（1）域名的作用：代替 IP地址使用。

（2）常用的域名： gov ：政府机构； edu ：教育机构； com ：商业机构；

（3）DNS：域名系统，作用是 把域名翻译为 IP 。

（4）URL： 统一资源定位器 ，其主要的结构是 协议-域名-端口号-文件路径 。



七、三种数据交换技术

信息和数据的远距离传输需要交换技术的支持，其中常见的交换技术可分为：

分组交换 、 报文交换 和 电路交换 。

八、常见的网络服务

1.WWW 服务：中文名为 万维网服务/Web服务 。

2.电子邮件服务：也叫 E-mail服务 ，其中电子邮箱的格式为 用户名 @ 域名 。

3.电子公告板系统：简称 BBS ，通过发“帖子”参与讨论，表达自己的观点。

4.远程登录服务：远程登录（Telnet）也是 TCP/IP协议中的一种，采用 C/S 工作模式。

九、网站的设计与评价

1.网页与主页

（1）网页：是包含 HTML 标签的纯文本文件。

（2）主页：通常表示打开网站后出现的 第一个 网页。

2.常用的网页设计工具：FrontPage和 Dreamweaver 。

3.HTML的常用标签

（1）<html></html>：表示网页文件的开头和结束。

（2）<title></title>：表示网页文件的 标题 。

（3）<body></body>：表示网页文件的主题内容。

（4）<form></form>： 表单 标签。

（5）<p></p>： 段落 标签。

（6）<br>： 换行 标签。

（7）框架标签： <frameset></frameset> 。

（8）<table></table>： 定义表格 标签。

（9）<tr></tr>： 定义表格中的行 标签。

（10）<td></td>： 定义表格中的单元格 标签。

（11）<a href=" 链接目标路径及文件名 ">...</a>：添加 超链接 标签。

（12）<img src=" 声音文件路径及文件名 ">： 背景音乐 标签。

4.CSS 样式表：中文名为 层叠样式表 ，实现对网页外观的美化。

5.JavaScript的使用

（1）添加 JavaScript需要使用 <script>...</script> 标签。

（2）JavaScript是一种 客户 端脚本语言。

（3）JavaScript 中的常见事件：onLoad 文档加载事件 、onClick 鼠标单击事件 、

onUnload 退出或卸载文档事件 等。

6.服务器端的常用技术

（1）ASP： 动态服务器页面 ，运行在微软的 IIS 服务器上。

（2）PHP： 超文本预处理器 。

（3）JSP： Java 服务器页面 。

（4）CGI： 公用网关接口 。
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