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内容概要

由人力资源和社会保障部国家职业技能鉴定专家委员会等编著的《信息处理能力训练手册（全国高等
院校就业能力训练课程系列教材）》共九单元，主要内容为获取信息，整理信息，传递信息，获取信
息，开发信息，展示信息，获取信息等。

本教材可作为社会各类职业培训机构，中、高等普通教育和职业教育院校，以及企事业培训部门开展
综合素质培训、职业能力训练和就业能力培训的依据和参考，是开展核心能力培训认证的专用教材。
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书籍目录

前言　
序一　陈宇拓展核心能力创造瑰丽人生
序二　刘来泉加强职业核心能力培养努力提高职业教育质量
训练导航
　一、什么是职业核心能力？

　二、怎样培养、培训职业核心能力？

　三、怎样利用本手册提高“信息处理”能力？

　四、怎样测评职业核心能力？
　
初级
　第一单元　获取信息
　　第一节　定义信息任务确定搜寻范围
　　第二节　阅读法、询问法搜寻信息
　　第三节　电子手段搜寻信息　
　　单元综合练习
　第二单元　整理信息
　　第四节　选择信息内容收集信息
　　第五节　辨类信息整理信息
　　第六节　计算机编辑、生成并保存信息
　　单元综合练习　
　第三单元　传递信息
　　第七节　口语方式传递信息
　　第八节　书面方式传递信息
　　第九节　计算机编排版面和电子手段传输信息
　　单元综合练习
中级
　第四单元　获取信息
　　第十节　定义复杂信息任务
　　第十一节　确定搜寻范围列出资源优先顺序　
　　第十二节　用询访法和观察法搜寻信息
　第五单元　开发信息
　　第十三节　定量筛选有效信息
　　第十四节　整合信息形成检索
　　第十五节　综合信息
　　第十六节　用计算机扩展生成信息　
　第六单元　展示信息
　　第十七节　用演说传递信息
　　第十八节　用文字与图表展示信息
　　第十九节　用计算机编排版面展示信息　
　　第二十节　用多媒体手段辅助信息传达
高级
　第七单元　获取信息

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<信息处理能力训练手册>>

　　第二十一节　分解复杂信息任务列出行动计划　
　　第二十二节　列出资源优先顺序　比较优势与限制条件
　　第二十三节　选择适当方法获取信息
　　第二十四节　利用多种电子方法搜寻多种形式信息
　　第二十五节　培养职业信息敏感　
　第八单元　开发信息　
　　第二十六节　核验信息真伪收集可靠信息
　　第二十七节　综合信息形成述评与计划书　
　　第二十八节　利用计算机规范输入收集的信息
　　第二十九节　利用计算机验证信息
　　第三十节　利用计算机生成新的信息
　第九单元　展示和活用信息
　　第三十一节　新闻方式发布信息　
　　第三十二节　平面方式展示专题信息
　　第三十三节　利用网络新技术传递信息
　　第三十四节　利用收集的信息预测趋势创新信息
　　第三十五节　收集信息反馈评估效果
后记
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