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最新人教版五年级上册信息技术教案（全册） 

第一单元 制作多媒体幻灯片 

教学目的： 

1、通过多媒体文件的演示使学生体会到利用多媒体技术的优点，从而激发学生

的学习兴趣； 

2、使学生理解一般应用软件在 Windows98 平台上如何启动和退出； 

3、使学生能比较熟练的制作一个图文并荗的演示文稿； 

4、使学生学会控制演示文稿的播放； 

5、通过对“深入学习”的学习，培养学生的探索精神和对其他软件触类旁通的

能力； 

6、通过课程最后的综合练习，培养学生团结协作的精神和创新能力，促使学生

学会利用学校资源。 
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第 1 课     认识演示文稿 

一、教学目的： 

1、理解多媒体技术的概念； 

2、对 PowerPoint的启动、退出、文件的保存能进行比较熟练的操作； 

3、比较熟练的制作演示文稿。 

二、教学重点难点：多媒体技术的概念和演示文稿的制作。 

三、教学工具：幻灯片和制作的演示文稿、计算机、PowerPoint软件 

四、教学方法：比较法、探究法 

五、教学过程： 

（一）引入：同学们请看这是什么？（幻灯片），哪这又是什么？（幻灯片、

演示文稿）我们来看看这两种幻灯片有什么不同？在计算机上播放演示文稿并

与幻灯片对比它们的相同点与不同点？ 

 
幻灯

片 
演示文稿 备                 注 

播

放 

一张

一张 
多张 

多媒体技术是一门综合的信息处理技

术，它利用计算机将字、图形、图像、
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内

容 
单一 

背景、动

画、声音、 

动画、视频、声音等集成和控制起来。 

如果在上课时用多媒体技术就能大大的提高教学效率和学生的兴趣，同样

运用多媒体技术进行产品展示，将给客户以直观的感受，以赢得更多的客户。

目前有很多多媒体制作工具如 PowerPoint、Authorware、方正奥思等，对于初学

者来说 PowerPoint做为 Offoce97之一是最易学习的一种多媒体制作工具。 

（二）讲述：PowerPoint启动 

1、演示文稿的概念：图文并茂、形象生动的电子幻灯片的组合就叫电子演唱会

示文稿（或称多媒体讲稿）简称演示文稿。 

2、PowerPoint启动：由学生来讲 

建立演示文稿的三种方法： 

1）“内容提示向导”将演示文稿的制作过程简单化到只需填表即可； 

2）“模板”是由专门的图文设计师制作完成； 

3）“空演示文稿”用于建立自己风格的演示文稿； 

   我们要学习的是第三种建立演示文稿的方法。 

（三）操作演示：认识 PowerPoint的工作窗口 

PowerPoint的屏幕窗口主要有：标题栏、菜单栏、常用工具栏、格式工具栏、

视图按钮栏、演示文稿窗口、状态栏组成； 
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与 WORD 窗口的不同：菜单由“表格”变为“幻灯片放映”、视图不同 

（四）制作一个演讲提纲： 

1、启动 PowerPoint，选择“空演示文稿”,单击“确定”； 

2、在“新幻灯片“框中根据需要双击一个幻灯片板式； 

3、控制点：单击“单击此处添加幻灯片标题”，出现带有八个控制点的文

本框，在文本中输入文字。 

注：文本框、图形框、图片框等都有控制点，当鼠标的指针指向控制点变

成双箭头时，按下鼠标并拖动鼠标可以改变框的大小；当鼠标的指针移到控制

点变成四箭头时，按下鼠标左键并拖动可以改变框的位置。 

（五）保存演求文稿：学生讲解 

1、文件的保位置：在 D：\my docments\  

2、文件命名与保存：“练习一” 

（六）退出 PowerPoint：学生讲解。 

（七）上机练习： 

课本 P7 “自己做” 

（八）总结： 

让学生总结，一部分讲述，一部分进行补充。 
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课后记： 

    本节课采用比较法、探究法进行教学，取得了很好的教学效果。学生们既

愿学又好学，特别是运用比较法教学时，学生们所显示出来的那般热情真的是

让老师觉得再辛苦也值得。 
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第 2 课  制作首份演示文稿 

一、教学目标： 

１、初步掌握空演示文稿的创建方法； 

２、进一步熟悉 Powerpoint 的窗口界面。 

二、教学重难点：空演示文稿的创建方法。 

三、教具：计算机、应用软件、Powerpoint 

四、教学过程： 

（一）讲述：创建空的演示文稿的基本步骤 

１、事先设计演示文稿 

２、在空演示文稿基础上创建新文稿 

３、选择自动版式 

４、在幻灯片中输入内容 

５、对文稿进行修饰和调整 

６、对文稿进行保存 
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（二）操作演示：演示文稿的保存与打开方法 

１、保存方法： 

创建一个演示文稿； 

单击“打开”＞“保存”，出现“另存为”对话框； 

选择要保存的磁盘和文件夹，在正文框中输入文件名，默认的扩展名为.ppt; 

单击“保存”。 

２、打开演示文稿：“文件”＞“打开”＞显示“打开”对话框，选择要打开

的磁盘和文件夹及文件，单击“打开”。 

3、播放演示文稿：单击菜单栏中的“幻灯片放映”的“观看放映”，或点击左

下角的“幻灯片放映”按钮。 

（三）上机练习： 

快速启动 Powerpoint，利用内容向导的提示做一个“本学期教学计划报

告”，并存为“计划”。 

（四）总结： 

提问：你能说一说这节课我们学到的难处是什么吗？你是怎么解决的？ 

课后记： 

本节课通过先讲述怎么创建空的演示文稿的再操作演示如何保存与打开
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演示文稿的方法，然后让学生通过教学驱动方式，完成课本的“自己做”和“显

身手”的环节。从多数学生能很好地操作完成，我认为这种教学方式能更高效

地反馈课堂教学成果。 

第 3 课 打扮演示文稿（上） 

一、教学目的： 

1、了解幻灯片的几种浏览方式；学会编辑幻灯片； 

2、初步撑握幻灯片的背景设置方法。 

二、教学重点难点：编辑幻灯片;幻灯片的背景设置方法。 

三、教学准备：制作好的有动画的幻灯片。 

四、教学方法：演示及学生动手。 

五、教学工具：硬件：多媒体教学系统； 软件：PowerPoint 

六、教学过程： 

（一） 引入新课： 

与文字编辑类似，一个演示文稿中的幻灯片在特定的浏览方式下也可以进

行删除、增加、移动和复制，还可以将打开的两个演示文稿中的幻灯片从一个

演示文稿移动到加一个演示文稿中。 

（二） 新授：（启用同方育龙“广播”教学系统） 
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1、浏览幻灯片的方式： 

PowerPoint 提供了多种浏览方式，每一种方式各有特长，从一种方式切换

到另一种方式很容易，在：PowerPoint 窗口的左下角有一组视图按钮，幻灯片

的浏览方式主要有： 

①、 幻灯片视图：是唯一一种可以在已有的幻灯片里添加或更改图表、剪贴画、

动画效果和声音的方式。 

②、大纲视图：同时看到多张幻灯片的内容； 

③、幻灯片浏览视图：适合于调整幻灯片的顺序，并进行幻灯片的复制、移动、

删除等操作 

④、幻灯片放映：用于播放幻灯片，可以清晰的看到最终的演示文稿的样子。 

2、编辑幻灯片： 

①、添加一张幻灯片：在“练习一”中添加一张幻灯片的方法是单击工具栏上

的“新幻灯片”按钮，选择一种版式后“确定”； 

②、删除一张幻灯片：在“幻灯片浏览视图”下，单击要删除的幻灯片，按下“delete”

键； 

③、移动一张幻灯片： 

在“幻灯片浏览视图”下，将第二张幻灯片移到第三张之后（拖动鼠标）； 

在打开的两个演示文稿中移动幻灯片：如将演示文稿“xp”中的第一张幻灯
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片移动到演示文稿“sj”中的第二张之后：打开两个演示文稿，单击“窗

口”菜单上的“全部重排”，将鼠标指向“xp”的第一张幻灯片按下鼠标

左键拖动到“sj”中的第二张右边。 

④、复制幻灯片：同移动一张幻灯片类似，在拖动时需按下“ctrl”键； 

上机练习：将“练习一” 打开，填加两张幻灯片，练习幻灯片的编辑。 

4、设置背景： 

演示文稿中的幻灯片编辑完成后，给我产的感觉是很单凋，给文字加一些

背景会更吸引观众。 

提问：在 WORD 中如何给文档加上背景的？试试采用相同的方法能否在

PowerPoint中给幻灯片加背景？ 

（通过设置幻灯片的颜色、图案或纹理改变其背景，也可以直接使用图片作

为幻灯片的背景） 

①、现成背景（模版）：单击常用工具栏上的“应用设计模版”按钮，选择一种

模版后单击“应用” 

②、自己设计背景：单击“格式”菜单选择“背景”下的“背景填充”进行设

置。 

（三）上机练习： 

做课本 P17 的“自己做”。 
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（四）总结： 

让一部分同学总结，然后请其他同学进行补充。 

 

课后记： 

本节课上课要点重在要求学生掌握文字的修饰和如何设置背景及选用模板。

教学上先采用演示操作教学，再让学生通过完成课本的“自己做”来完成课堂

练习，最后让部分同学进行操作演示及讲述操作要领，使得课堂教学环节完整

又完美。 
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第 4 课   打扮演示文稿（下） 

一、教学内容：插入艺术字、学会插入剪贴画和图片的方法。 

二、教学目的： 

1、使学生学会插入艺术字、绘制图形来美化文稿； 

2、使学生学会输入数学公式，用于相关学科的辅助教学。 

三、教学重难点： 

教学重点：插入艺术字； 

教学难点：绘制图形； 

四、教学准备：制作好的有动画的幻灯片。 

五、教学方法；演示及学生动手。 

六、教学工具：硬件：多媒体教学系统   软件：PowerPoint 

七、教学过程： 

（一）新课引入：当节假日来临同学们之间的贺卡来往不少，但同学们想过
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没有，制作 3000 张贺卡需要多少木材？（一棵 10 年树龄的树木）。利用多媒体

技术把文字、图像、图形及声音集成在一起的电子贺卡，不仅能够更好的表达

同学之间的友情，也能保护宝贵的森林资源。（播放演示文稿“贺卡”） 

（二）新授： 

1、艺术字的插入：哪位同学来讲讲在 WORD 中插入艺术字的方法？

（PowerPoint中插入艺术字的方法同 WORD 相同） 

小结插入艺术字的步骤： 在“幻灯片视图”下显示要加入艺术字的幻灯片—>

单击插入艺术字按钮，出现“艺术字”库对话框从“艺术字”库选择一种“艺

术字”式样输入文字调整艺术字的大小位置 

 练习：用艺术字创作一张贺卡。 

2、剪贴画的插入：（方法同已学过的 WORD ，学生自己操作） 

3、图片的插入；请同学们上机练习在 PowerPoint 是否可以采用以上方法插入

图片？（可以），同样可以将插入的图片作为幻灯片的背景并通过“绘图”子

菜单的“叠放次序”设置其所在的“层”。（看演示文稿 tupian） 

练习：插入一幅图片进行设置 

（三）拓展延伸： 

学习课本 P22 的“长见识”。 

（四）上机练习： 
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做课 P22 的“自己做”。 

（五）小结： 

让学生试着小结。 

课后记： 

本节课上课要点是要求学生掌握插入艺术字、学会插入剪贴画和图片的方

法。教学上先采用演示操作教学，再让学生通过完成课本的“自己做”来完成

课堂练习，最后让部分同学进行操作演示及讲述操作要领，使得课堂教学环节

完整又完美。 
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第 5 课   使演示文稿声像并茂 

一、教学目的： 

初步学会在演示文稿中插入影片和声音的方法，要求理解声音和影片在演示文

稿中所起的作用；掌握菜单栏“幻灯片放映”中“预设动画”的运用。 

二、教学重难点：声音和影片在演示文稿中所起的作用。 

四、教学方法：演示与学生练习结合 

五、教学工具：多媒体转播系统、PowerPoint软件 

六、教学过程： 

（一） 新课导入： 

播放有影片和声音和无影片和声音的两个演示文稿，让学生对比，哪一种

效果好？提问：在演示文稿中加入声音和影片使幻灯片更加活泼与生动，如何

在幻灯片中插入声音和影片呢？ 

（二） 新授：（启用同方育龙“广播”教学系统） 
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1、插入影片：在“幻灯片视图”方式下， 

方法 1.选择“插入”菜单中的“影片和声音”中的“前辑库中的影片”； 

方法 2. 选择“插入”菜单中的“影片和声音”中的“来自于文件…..”； 

注：插入的影片以图片的形式展现在幻灯片中，其大小、位置的调整方法与图

片的调整一样； 

2、插入声音：在“幻灯片视图”方式下， 

方法 1、选择“插入”菜单中的“影片和声音”中的“前辑库中的影片”； 

    方法 2、选择“插入”菜单中的“影片和声音”中的“来自于文件…..”； 

通过“幻幻片播放”可看到效果。 

3、在幻灯片中插入影片和声音就注意的问题： 

（三） 菜单栏“幻灯片放映”中“预设动画”的运用： 

（1） 打开一张幻灯片选定其中的一幅剪贴画； 

（2） 在“幻灯片放映” 菜单中选择“预设动画”中的“溶解”，这样就

完成了第个动画设置； 

（3） 按照同样的方法，依次完成标题、文字的设置； 

（4） 单击“幻灯片放映”菜单中的“观看放映”，屏幕先出现演示文稿

中的其他部分。单击左键，显示第一个动画。以后每单击一次左键，

就显示下一个动画，直至放完为止。 

（四） 练习：上机练习影片和声音的插入方法及运用菜单栏“幻灯片放映”
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中“预设动画”的设置。 

（五） 总结： 

让学生自己小结。 

课后记： 

本节课是该单元的高潮部分，把学生带入演示文稿的声像并茂的世界。

在选学的：插入声音和电影片段部分，还是让学生认真地学。学完这部分后，

再学习如何让幻灯片动起来，这样就能让演示文稿的声像世界呈现在学生的

眼前。学生学习的热情非常高涨，取得的教学效益也很高。 
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第 6 课  使演示文稿能说会动 

一、教学目的：学会文字的变化和图片的变化 

二、教学重难点：动画设置的技巧 

三、教学方法：演示、讲解、学生动手 

四、教学准备：已制作好的演示文稿 

五、教学工具： 

硬件：多媒体教学系统；软件：PowerPoint 

六、教学过程： 

（一）引入： 

设置动画可以吸引观众的注意力，流畅的动画会达到良好的效果。请同学

们看如下演示文稿：ly5 （演示播放） 

（二）新授： 
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1、文字的变化：选择要添加动画的幻灯片，单击“幻灯片放映”菜单中的

“自定义动画”，在“时间”选项卡，在“无动画的幻灯片对象”框下选择动态

显示的文本或对象，单击“效果”选项卡，在“动画和声音”选项组中设置相

应的动作后单击“确定” 

2、图片变化：选择要添加动画的幻灯片上的图片，单击“幻灯片放映”菜

单中的“自定义动画”，在“时间”选项卡，在“无动画的幻灯片对象”框下选

择动态显示的文本或对象，单击“效果”选项卡，在“动画和声音”选项组中

设置相应的动作后单击“确定”。 

单击“幻灯片放映”看看效果。 

3、设置动画注意的几个问题： 

1）  对于一个演示文稿在设置动画时要少而精，起到画龙点睛的作用即可； 

2）  在幻灯片中同一类型的对象动画的设置应相同； 

（四）上机练习： 

1、完成课本 P33 的“自己做”。 

2、补充练习；制作一个演示文稿使字幕从画面中的下部慢慢出来，然后在画面

的上部消失。方法如下： 

第一步：在一张空白幻灯片中插入一幅图片，并调整大小后选定幻灯片，单击

“复制”； 
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第二步：单击“图片”工具栏上的“裁剪”按钮，将图片保留下部分的 1/5，再

单击“粘贴”按钮，将复制的图片裁剪保留上部分的 2/5，将所裁剪的两幅图移

到幻灯片之外； 

第三步：单击“粘贴”，将复制的图片设置为背景，并设置“叠放次序”“置于

底层”，再将所裁剪的两幅图移动到幻灯片上，并调整成看上去象一幅图似的。 

第四步：在幻灯片中加入一个文本框并输入相应的文字，选中文本框移到上部，

并设置其“叠放次序”为“置于底层”，后再设置为上移一层； 

第五步：设置文本的动画为“从底部”“缓慢移入”。播放即可。 

（四）总结： 

提问：请同学们说一说今天我们都学了什么？ 

 

课后记： 

本节课是也该单元的高潮部分，续上节课把学生带入演示文稿的声像并

茂的世界，再使演示文稿能说会动。在选学的：录制声音和录制旁白部分，

让学生认真自由地选学。学完这部分后，再学习如何让幻灯片有序地动起来，

这样就能让演示文稿的声像、能说会动的世界呈现在学生的眼前。学生学习

的热情非常高涨，取得的教学效益也很高。 
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第 7 课  当好小管家 

一、教学目的： 

1、 掌握如何给演示文稿加上编号的方法； 

2、知道组织结构图的插入方法； 

3、学会对象的组合。 

二、教学重点难点：组织结构图的插入、对象的组合 

三、教学准备：预先制作好的幻灯片。 

四、教学方法：演示、联想与学生动手 

五、教学设备： 

硬件：多媒体教学系统；软件：PowerPoint 
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六、教学过程： 

（一）引入： 

在幻灯片中加入图片是增强其魅力的主要手段之一。同学们回忆一下在

WORD 中插入的图片主要来源是？（剪贴画、来自于文件、扫描仪、数码相机、

网上下栽） 

（二）新授：（启用同方育“广播”教学系统，演播教学） 

1、给演示文稿加上编号： 

①打开演文稿“我的朋友”； 

②单击“视图”菜单栏中的“页眉和页脚”，打开“页眉和页脚”对话框。 

③在“页眉和页脚”对话框中单击“幻灯片编号”选项，再选择“全部应用”，

则所有的幻灯片都加了编号。 

2、组织结构图的插入：组织结构图可以形象的描述一人单位、部门或组织的内

部结构、管理层次及组成形式，如下图： 

1）插入组织结构图：单击“新建”，在打开的“新幻灯片”对话框中选择“组

织结构图”版式，单击“确定”，双击该版式的组织结构图即可进入组织结构图

2.0工作环境。 
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2）编辑组织结构图： 

         三击“图表标题”，输入标题：杂志社部门及主管；其它方框的编辑只需

用单击就可进行编辑。 

         修改结构图：单击“视图”菜单，选择需要的尺寸； 

         添加关系框：单击工具栏上要添加的关系框按钮，再在相应的位置单击； 

         改变组织结构图样式：按住 shift键单击要改变样式的图框，单击组织结

构图窗口的“样式”；（上机制作一个有关学生会的组织结构图。） 

3、对象的组合：在一份完整的演示文稿可以包含图象、文字、图表、剪贴画等，

这些都有是 PowerPoint的操作对象。为了使演示文稿更清晰，并具有说服力，

根据需要我们可对一些对象进行移动、改变尺寸、删除等。 

1）  对象的选定和组合：单击一个对象后按下 shift键，单击其它对象，使所有

要组合的对象处在选定状态，单击“绘图”工具栏的“组合”，此时原来每个

对象的控制点消失代之的是对象组合后的一组控制点。 

2）  对象的移动、复制和删除： 

移动：选中对象，拖动鼠标； 

复制：选中对象，按下“ctrl”键拖动鼠标； 
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删除；选中对象，按下“del”键。 

3）  对象的旋转：选中要旋转的对象，单击绘图工具蓬头垢面的“自由旋转”

进行操作。 

注：有些对象在操作时不能进行自由旋转或翻转，而有些对象如剪贴画需要先

分解（取消组合）再重新组合，才可进行旋转。 

（三）上机练习： 

1） 完成课本 P37 的“自己做”； 

2）完成课本 P37 的“显身手”。 

（四）总结： 

请你说一说，在本课中学到的难题是什么？你是怎么解决的？ 

 

课后记： 

本节课意在教学学生如何管理自己的演示文稿，使演示文稿排放有序。

在这个基础上再学习如何插入新幻灯片，并且要求是“组织结构图”版式的

幻灯片。学生在编辑“组织结构图”版式的幻灯片有一定的难度，因此这节

课我在设计练习环节上花的时间较多，这样也能在巡视中指导学生编辑制作。 
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第 8 课      使演示文稿路路通 

一、教学目的：学会放映方式的设置；理解超级链接的用途。 

二、教学重点难点：超级链接的设置； 

三、教学方法：演示与学生动手结合； 

四、教学准备：制作好的演示文稿 

五、教学工具：多媒体系统、PowerPoint 

六、教学过程： 

（一） 引入： 

前面我们学习的幻灯片放映方式者一张幻灯片接一张幻灯片播放，在实际

应用中我们希望能任意播放，这就要设置演示文稿交互性。最常见的链接就是

把观看者带到演唱会示文稿的加一部分或与其它演示文稿或 Web 页进行链接。 

（二）新授：（启用同方育“广播”教学系统，演播教学） 

1、设置放映方式：在 PowerPoint中设置了多种放映方式，可以根据需要采用不

同的放映方式，以达互最佳的效果。设置方法是：打开要播放的演示文稿，

单击菜单栏“幻灯片放映”，选择“设置放映方式”，在“设置放映方式”对

话框中选择相应的“放映类型”即可。 
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2、超级链接： 

1）定义：超级链接是指在幻灯片中增加按钮或对某些对象（比如文字和图形）

设置标记，在播放时当鼠标指向这些按钮或标记时会变成“手形”指针，单击

这些按钮或标记，就能使演示文稿从当前跳转到其它幻灯片或网络节点。 

2）按钮控制：在幻灯片中加入一些命令按钮控制幻灯片的播放顺序 

单击“幻灯片放映”菜单，选择“动作按钮”子菜单中的按钮，要幻灯片适当

的位置拖动鼠标画出一个按钮形状释放，弹出了一个“动作设置”对话框，选

择“单击鼠标”选项卡，单击“超级链接到”在其下拉列表框中单击“幻灯片….”，

选择要链接的幻灯片，单击“确定”。其它的设置方法同上 

上机练习：建立三张幻灯片设置将第一张链接到第三张 

3）标记对象：这种链接方法使演示文稿的内容组织更加灵活，大大增加了幻灯

片的表现力。其方法是：选定一个文本或图形，单击“幻灯片放映”菜单中的

“动作设置”，在该对话框中选择“单击鼠标”选项卡，单击“超级链接到”在

其下拉列表框中单击“幻灯片….”，选择要链接的幻灯片，单击“确定”。 

 还有其它设置超级链接的方法吗？（右键） 

（三）上机练习： 

完成课本 P40 与 P42 的“自己做”。 

（四）总结： 
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课后记： 

本节课上课要点重在要求学生掌握幻灯片的链接设置，使整个演示文稿路

路相通。教学上先采用演示操作教学，再让学生通过完成课本的“自己做”来

完成课堂练习，最后让部分同学进行操作演示及讲述操作要领，使得课堂教学

环节完整又完美。 

 

 

 

 

 

 

 

第 9 课  用 PowerPoint做演示报告 

一、教学目的： 

1、巩固演示文稿的创建方法及文字的编辑； 

2、熟练掌握在幻灯片中插入图片的几种方法； 

3、学会运用超级链接及控制演播； 
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