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《计算机应用基础》教案

	教学对象
	  
	教学时间
	年     月     日

	教学内容
	第五章PowerPoint 2010演示文稿设计系统。

5．1  PowerPoint 2010基础知识和基本操作；

5．2  幻灯片的美化

5．3  PowerPoint制作技术

5．4  演示文稿的放映和打印。

	教学目的
	1．使学生掌握PowerPoint 2010的基本操作；

2．掌握PowerPoint 2010的制作技术和技巧。

	教学重点
	幻灯片的美化、PowerPoint制作技术。

	教学难点
	PowerPoint制作技术。

	建议学时
	理论：4    上机：6
	教学教具
	多媒体教学系统

	教学方法
	理论：使用多媒体教学方法讲授（.PPT）； 上机：指导上机实验

	演示设计

板书设计
	5．1  PowerPoint 2010基础知识和基本操作；

5．2  幻灯片的美化

5．3  PowerPoint制作技术

演示文稿的放映和打印。

	教学过程

	课程导入

主要内容
	本节内容较多，与前面内容关系不密切，可直接引出新内容。

1．什么是Excel数据库；

2．数据排序；

3．自动筛选；

4．分类汇总；

5．Excel图表区域的组成；

6．图表的生成；

7．图表的编辑；

8．图表工具栏的使用。


	详细内容及要求

	第五章PowerPoint 2010演示文稿设计系统

一、教学内容： 
1、基础知识和基本操作

2、幻灯片的美化

3、制作技术

4、演示文稿的放映和打印

二、教学基本要求
掌握演示文稿的创建、保存和打开；掌握幻灯片的格式化；掌握演示文稿的动画设置及超链接技术；掌握演示文稿的放映及打印。

三、重点与难点
重点：幻灯片的格式化；演示文稿的动画设置及超链接技术；演示文稿的放映。

难点：演示文稿的动画设置及超链接技术。

四、课时分配：讲授4学时、实验4学时

五、教学方法：讲授(ppt)

六、教学过程：
第一讲、PowerPoint 基础知识和基本操作（1学时）
一、PowerPoint 应用程序的启动和退出
二、认识 PowerPoint 窗口界面
三、演示文稿的组成
四、演示文稿的创建、打开和保存
五、演示文稿视图和编辑

1、视图方式及其切换
1）幻灯片视图
   一般在此视图下新建和编辑幻灯片。
2）大纲视图
   此视图下只显示标题和正文，利用它可进行调整标题、正文的布局、展开或折叠、移动幻灯片等操作。
3）幻灯片浏览视图
   用于将幻灯片缩小、多页并列显示，便于对幻灯片进行移动、复制、删除等操作。
4）普通视图：在此视图下可输入备注内容。
5）幻灯片放映
   将制作好的幻灯片按顺序在屏幕上展示出来，一般为全屏幕放映，单击鼠标或按回车键显示下一张，按<Esc>键取消放映。
2、幻灯片的编辑
    幻灯片的编辑指以幻灯片内信息对象为单位，对信息对象进行移动、复制、删除、输入、调整大小等操作。
3、演示文稿的编辑
    多张幻灯片组成一个演示文稿。演示文稿的编辑指以幻灯片为单位，对幻灯片进行移动、复制、删除等操作，一般在“幻灯片浏览”视图方式下进行。
1）选取幻灯片
   单击，可选取一张幻灯片；
    <Ctrl>+单击,可选取多张不连续的幻灯片；
   <Shiftl>+单击,可选取多张连续的幻灯片；
   [编辑][全选]，可选取当前演示文稿中所有幻灯片。
2）幻灯片的删除
   选择幻灯片，按<Del>删除键。
3）幻灯片的移动
   利用“剪切”和“粘贴”命令实现。
4）幻灯片的复制
   利用“复制”和“粘贴”命令实现。
   [编辑][制作副本]（/<Ctrl>+D）：在选取幻灯片之后复制一张幻灯片。
第二讲、幻灯片的美化（3学时）
一、幻灯片的格式化

1、字体格式化

2、段落格式化

3、对象格式设置
  这里的对象包括文本框、图片、自选图形、表格、图表等幻灯片中所有信息对象。
4、格式的复制

二、幻灯片的外观设置

设置当前演示文稿中所有或部分幻灯片的外观，包括幻灯片的背景图案、颜色等。有四种设计方法：设置背景、应用设计模板、幻灯片配色方案、使用母版等。
1、设置背景
   操作：[格式][背景]。
2、应用设计模板
   操作：[格式][应用设计模板]。

3、幻灯片配色方案
   幻灯片的各个部分，如：背景、文本和线条、阴影、标题文本、填充、强调等，对其颜色进行重新配色。
   操作：[格式][ 幻灯片配色方案]。
4．使用母版
   用于演示文稿中幻灯片的格式设置，包括幻灯片内标题、正文、页眉和页脚、日期、数字、备注等区域的位置、大小、颜色、背景、项目符号等格式的设置。
   母版有四类：幻灯片母版、标题母版、讲义母版、备注母版。
1）幻灯片母版
  它适用于除标题幻灯片以外的所有幻灯片，或者所有幻灯片。
   操作：[视图][母版][幻灯片母版]。
 设置包括五个部分：标题区、对象区、日期区、页脚区、数字区。
① 设置文本格式，包括字体、字型、字号、颜色等。
   操作：选取文本对象，设置文本格式。 

② 设置对象格式，包括对象的颜色、线条、尺寸、位置等。
   操作：双击占位符，弹出“设置自选图形格式”对话框。
③ 向母版插入对象
④ 取消母版编辑，只需单击某视图切换按钮即可。
2）标题母版
操作：[视图][母版][标题母版]。
   标题母版只适用于标题幻灯片。
3）讲义母版
操作：[视图][母版][讲义母版]。
  使用于控制幻灯片按讲义形式打印的格式，可设置打印幻灯片数量、页眉格式等。
4）备注母版
操作：[视图][母版][备注母版]
   使用于控制幻灯片按备注页形式打印的格式。
三、设置页眉和页脚、编号、页码
操作：[视图][页眉和页脚][…]。
  弹出的对话框有“幻灯片”标签和“备注和讲义”标签。
 “幻灯片”标签
  在此对每张幻灯片的页脚、编号、日期和时间等信息
进行设置。
 “备注和讲义”标签
  在此对演示文稿的打印页面进行设置，包括：页眉、
页脚、页码、日期和时间等。
第三讲、Powerpoint 制作技术（3学时）
一、演示文稿的动画设置、

设计演示文稿的动画有两种情况：幻灯片内的动画；幻灯片间的动画。
1、幻灯片内的动画设置
   指在演示放映幻灯片时，一张幻灯片内不同层次、对象的内容，随着演示的进展，逐个地、动态地显示出来。
   设置项目包括：动画效果选择、声音设置、显示顺序、启动控制等。
   幻灯片内的动画效果设置一般在幻灯片视图下进行， 
1）设置动画

2）预览动画效果
   方法一：单击“动画效果”工具栏中“动画预览”按钮。
   方法二：[幻灯片放映][动画预览]。
   方法三：单击“幻灯片放映按钮”，放映演示文稿。
   方法四：单击“自定义动画”对话框中的“预览”按钮。
3）取消动画设置
2、幻灯片间切换动画设置
   指在多张幻灯片之间，以各种方式变换幻灯片。
   动画效果有：百叶窗、盒状展开等几十种方式。
   一般在“幻灯片浏览视图”视图方式下进行设置。
     操作步骤：
       选择要设置切换动画效果的一张幻灯片。
       [幻灯片放映][幻灯片切换][…]。
      在对话框中进行设置，包括：效果、速度、换页方式、间隔时间、声音等。
      选择“全部应用”或“应用”按钮。
二、演示文稿的超级链接
用于改变幻灯片的放映顺序，让用户来控制幻灯片的放映。
1、创建超级链接
   有两种方法：使用“超级链接”命令和“动作按钮”。
  1）使用“超级链接”命令
    操作步骤：
      选择起点文本或对象。
      [插入][超级链接]，弹出对话框。
      选择链接的目标。
    超级链接的目标可以是演示文稿中的某一张有主题的幻灯片，也可以是其他类型的文件或网络地址等。
2）使用“动作按钮”

  操作步骤：
    [放映幻灯片][动作按钮][…]。
    选择并绘出按钮，弹出对话框。
    选择按钮。
    选择链接的目标。
2、编辑和删除超级链接
● 操作步骤：
    选取或用鼠标指向起点对象。
    [插入][超级链接]，弹出对话框。
    重新选择超级链接的位置，或者[取消链接]。
第四讲、演示文稿的放映和打印（1学时）
一、演示文稿的放映

1．放映方法
   演示文稿的放映有如下两种方法。
   方法一：[幻灯片放映][观看放映]。          

   方法二：单击窗口上的“幻灯片放映”命令按钮。
2．放映方式的设置
   方法一：[幻灯片放映][设置放映方式]。
   方法二：<Shift> + 单击“幻灯片放映”命令按钮。
二、演示文稿的打印
实验十六： Powerpoint基本操作（2学时）

实验目的

1、掌握Powerpoint的启动和退出操作；
2、了解演示文稿的组成，掌握Powerpoint窗口的基本操作；

3、掌握演示文稿的创建、打开、保存等基本操作；

4、掌握演示文稿视图方式的切换，观察不同视图方式下的窗口界面的变化。

实验十七：幻灯片的美化设置（2学时）

实验目的

1、掌握幻灯片的格式化，包括文本格式、段落格式、图形对象等格式设置；
2、掌握幻灯片的外观设置，包括母版使用、应用设计模板、幻灯片配色方案、背景设置等；

3、掌握页眉和页脚、编号、页码的设置。

实验十八：演示文稿的设计技术（2学时）

实验目的

1、掌握幻灯片内的动画设置；
2、掌握幻灯片之间切换的动画设置；

3、掌握演示文稿超级链接技术，包括“超级链接”命令和“动作按钮”设置；

4、掌握演示文稿的放映以及放映设置；

5、演示文稿的页面设置和打印设置。

七、教学小结

本章学习了Powerpoint2010基础知识和基本操作（窗口界面组成；演示文稿的创建、保存和打开；演示文稿视图和编辑）；幻灯片的版面设计（幻灯片的格式化、幻灯片的外观设置、幻灯片页脚、日期和时间、编号的设置）；演示文稿的动画设置；演示文稿的超链接设置；演示文稿的放映；演示文稿的打印；在演示文稿中插入Word文档、Excel表格等各种对象的方法。




	教学小结
	本部分要求学生重点掌握PowerPoint2010的基本操作，特别是关于自定义动画和动作的设置，要给学生强调到位。

	学习指导
	这部分内容形象生动，容易引起学生们的兴趣，所以讲解时要一气呵成，并让学生们作出简单的课件作品来。

	参阅教材
	第五章 第一节，第二节，第三节，第四节。

	作业
	上机操作PowerPoint 2010的课后练习。

	教学后记
	该部分内容理论4学时，可以完成；

实验6学时上机，可以完成。
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