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信息技术给人类社会的生产和生活方式带来了巨大变革，也改变了现今的教

学模式、教学内容和学习方式，对教育发展具有革命性意义。进入 21世纪，教育正

在发生着深刻的转变，一个非常重要的趋势就是技术应用密集化。当代教育与技术

的结合越来越紧密，远程教育、多媒体教学、电子课堂、电子书包、移动学习终端等

新的教育形式和教育工具不断涌现，现代教育与新技术尤其是信息技术越来越密

不可分。

《国家中长期教育改革和发展规划纲要（2010—2020年）》中指出，“提高教师应

用信息技术水平，更新教学观念，改进教学方法，提高教学效果”，对教师应用信息

技术提出了更高的要求。2002年 3月教育部发表的《关于推进教师教育信息化建设

的意见》，明确了建设目标和措施，随后颁布和实施的《中小学教师教育技术能力标

准（试行）》和全国中小学教师教育技术能力建设工程等，使教师充分意识到了信息

技术作为一项专业发展内容的重要性。针对教师专业发展的内容和途径，作为工具

层面的信息技术如何发挥作用，这就需要进一步加强对教师信息技术的培训，使教

师掌握信息技术的基本技能，提高应用信息技术的能力。

教育现代化要求教师在转变教育理念的同时，要实现教育手段的现代化，这就

需要广大教师具有将多媒体信息技术与课堂教学相结合的能力。信息技术教学应

用作为教育改革的切入口与突破口，它对教育的影响是不可估量的，它不仅带来教

育和学习方式的重大变化，提高教学效果，而且可以改变学生的学习习惯，培养学

生主动学习与自主学习的能力以及创新能力。更重要的是以信息技术为基础可以

对教育的思想、观念、模式、内容和方法产生深刻的影响。我国广大中小学教师正面
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临着教育信息化和课程教学改革的新挑战，作为教育改革的最直接实施者，广大中

小学教师理所当然应该将教育技术能力作为其专业能力的重要组成部分。

随着信息技术的不断发展，信息技术在教育领域得到广泛的应用，常用的信息

技术软件已成为中小学教师教学中不可缺少的工具，但多数教师仅仅应用了这些

软件的基本功能，许多功能远远没有被充分发挥出来，因而阻碍了教师信息技术应

用水平的提高。

本丛书侧重于从技术应用层面，选择最基本、最常用的软件、方法，注重基础

性、实用性，结合学科、学段需要，做深度的探索。通过大量的具体实例来帮助广大

教师提高信息技术的应用能力，从而更好地支持课堂教学，提高课堂教学效率，同

时提升广大教师的信息技术素养。

本丛书由长期从事中小学教师信息技术教学与培训的人员承担编写，根据教

学研究、制作实践、培训心得，以及中小学教师的信息技术需求进行编撰，是信息技

术在学科领域应用研究的有益尝试。希望本丛书的出版能够在教师信息技术能力

培训、提高广大教师信息技术应用能力等方面发挥积极的作用。

朱 敏

2017年 3月
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随着信息技术的不断发展，信息技术在教育领域得到广泛的应用，常用的信息

技术软件已成为中小学教师教学中不可缺少的工具，但多数教师仅仅应用了这些

软件的基本功能，比如 PowerPoint仅仅起到一个电子黑板的作用，许多功能远远没

有被充分发挥出来，这种状况阻碍了教师信息技术应用水平的提高。

作为一线的教师都希望能独立制作多媒体课件，而 PowerPoint无疑是最好的

入门软件。使用 PowerPoint制作多媒体课件非常简便，不用掌握高深的编程技术，

只需要将展示的教学内容添加到一张张幻灯片上，然后设置好这些内容的动画显

示效果，以及幻灯片的放映控制等属性，就可以制作出包含文字、图片、声音、视频、

动画等多种媒体的课件。

PowerPoint是 Office办公软件中的一款多媒体演示文稿制作软件，它具有容易

掌握、效果直观、结构清晰的特点，又在动画效果、幻灯片切换效果等方面有着强大

的功能。在课件制作过程中，可以充分利用这些功能设计出精美的课件内容和幻灯

片转场效果。另外还可以充分利用按钮超链接、文字超链接、图片超链接设计出具有

很强交互性的 PowerPoint课件。

目前，市面上有关 PowerPoint的参考书很多，但由于现有的 PowerPoint使用指

导书籍较为笼统，没能很好地与学科教学结合，教师不能很好地将软件应用到教学

中。从这方面考虑，作者觉得有必要把多年应用 PowerPoint制作课件的体会写出来，

供各位同仁参考。

本书是作者在对 PowerPoint的基本功能进行深入研究的基础上，进行深度探

索，拓宽软件的应用领域，并结合教学实践摸索总结出的一些方法和技巧。利用

前 言
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PowerPoint的基本功能，在图形、声效、动画及人机互动等方面可以达到其他复杂软

件制作课件的效果。掌握了这些方法和技巧，会让你做出与众不同的 PowerPoint演

示文稿。

本书结合中学教学的实际，突出实用性、适用性和可操作性，通过大量的制作

实例来指导中学教师掌握 PowerPoint课件制作的思路与制作方法，提高应用能力

和课件设计能力。

本书适合于 PowerPoint的初级、中级及高级用户使用，特别是广大教育工作者

在课堂教学课件的制作过程中学习和参考，也可以作为教师信息化技术应用能力培

训的参考书，同样适合广大办公室人员、电脑爱好者学习和使用。

本书由长期从事中小学教师信息技术教学与培训的人员承担编写，根据教学

研究、制作实践、培训心得，以及中小学教师的课件制作需求进行编撰。本书由励景

担任主编，董才强、蒋红担任副主编，各章编写人员为：第一章：朱敏；第二章：徐红

专；第三章：王立辉；第四章：陈雷；第五章：励景、朱敏、董才强、蒋红。童建和、高鹏

参与了资料收集及编写工作，全书由励景、朱敏统稿。

由于作者的水平有限，书中内容难免会有一些疏漏和错误，希望广大读者尤其

是中小学教师不吝赐教。

编 者

2017年 3月
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第一章 PowerPoint动画制作

图 1-2

第一章 PowerPoint动画制作

!"! #$%&'#$()*

!"

幻灯片中的各种对象（包括文本、图形、图片、多媒体素材等）的动画效果均在“动

画”选项卡中进行设置。PowerPoint动画包括进入动画、强调动画、退出动画和动作路径

动画 4种基本动画，利用这 4种基本动画，可以组合设计出许多不同效果的动画。

设置动画时，先选中需要设置动画的对象，然后在“动画”选项卡的“动画”组中，单

击“其他”按钮 ，或者在“高级动画”组中单击“添加动画”按钮，如图 1-1所示，然后选

择所需的动画效果。

在“动画”选项卡的

“高级动画”组中单击“动

画窗格”按钮，在窗口右

侧出现“动画窗格”，如图

1-2所示。在“动画窗格”

中可以查看幻灯片上所

有已设置动画的列表。

“动画窗格”显示有关动

画效果的各种信息，如动

画效果的类型、多个动画

效果之间的相对顺序、受

影响对象的名称以及动

画效果的持续时间等。 图 1-1
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应用动画效果。先选中需要进行动画设置的对象，可以是一个对象，也可以是多个

对象同时选中，然后一起设置。在“动画”选项卡的“动画”组中，单击“其他”按钮 ，或者

在“高级动画”组中单击“添加动画”按钮，如图 1-1所示，选择所需的动画效果。添加动

画效果后，将在“动画窗格”内出现动画效果序列框，在幻灯片中被选中的对象旁边会出

现相应的序号与序列框中的编号相对应。

更改动画效果。选中需要更改动画效果的对象，在“动画”选项卡的“动画”组中，单

击“其他”按钮 ，选择新的动画效果。

删除动画效果。在需要删除动画效果对象的动画效果序列框中，单击鼠标右键，选

择“删除”命令，将删除该对象的动画效果。

动画效果排序。要改变动画效果的出现顺序，先选中一个动画效果序列框，点击“动

画窗格”下方“重新排序”两侧的“向上”或“向下”按钮，改变动画效果的出现顺序。也可

以用鼠标左键拖动一个动画效果序列框，到相应的位置释放鼠标。

一个对象可以添加多个动画效果。在添加了一种动画效果后，再次选中对象，在“高

级动画”组中单击“添加动画”按钮，选择所需的动画效果。在为某个对象添加多个动画

效果之后，在对象的旁边将显示多个数字，这些数字表示该对象已设置的动画效果的次

序，与动画效果序列框中的数字相对应。

!!!!* "#$%&"#'()

!"#()

添加了动画效果以后，可以对动画效果作进一步的设置。

“开始”设置。在“动画”选项卡的“计时”组中，单击“开始”下拉列表按钮，有三个选

项：“单击时”“与上一动画同时”“上一动画之后”，如图 1-3所示。

图 1-3 图 1-4
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（1）“单击时”（鼠标图标）：指单击鼠标、按方向键或回车键时播放动画效果。

（2）“与上一动画同时”（无图标）：指当前动画与上一个动画同时开始播放。

（3）“上一动画之后”（时钟图标）：指当前动画在上一个动画结束后立即开始播放。

“持续时间”设置。用于对象动作的快慢设置，设置的时间是指完成该动作所需的时

间。在“动画”选项卡的“计时”组中的“持续时间”框中输入所需的秒数，可设置动画的

持续时间。

“延时”设置。若要设置动画开始前的延时，可在“计时”组中的“延迟”框中输入所

需的秒数。

“效果选项”设置。在“动画”选项卡的“动画”组中，单击“效果选项”按钮，出现该动

画相应的效果选项。根据所选择的动画效果的不同，出现的选项有所不同。

除了在“动画”选项卡中进行设置外，还可以通过动画效果序列框进行设置，点击动

画效果序列框的下拉列表按钮，如图 1-4所示。选择“效果选项”或“计时”，在打开的对

话框中有“效果”和“计时”等选项卡。也可以通过双击动画效果序列框进行设置。

在“效果”选项卡中，如图 1-5所示，“效果”选项卡中的内容因选择的“动画效果”

不同而不一样。如果设置“平滑开始”和“平滑结束”，则动画开始和结束时速度较慢；如

果设置“平滑开始”和“平滑结束”为“0秒”，则动画匀速变化；如果选中“自动翻转”，则

原有动画结束后，自动进行反方向运动。同时还可以在“增强”中设置动作的声音及动画

播放后的效果。

在“计时”选项卡中，如图 1-6所示，可以设置“开始”的方式、“延迟”的时间、“期

间”的长短、“重复”的次数以及触发器的设置等。

图 1-5 图 1-6
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如果需要查看其他更多进入效果，可以单击“更多进入效果”，打开“更改进入效

果”对话框，共有基本型、细微型、温和型、华丽型四大类型 38种进入效果，如图 1-8所

示。选择一种动画效果，单击“确定”。
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“进入”动画效果的进一步设置。以对椭圆图片设置了“擦除”的“进入”动画效果为

例。点击动画效果序列框的下拉列表按钮，选择“效果选项”，或双击动画效果序列框，打

开“擦除”对话框，在“效果”选项卡中，可以设置“擦除”的方向，在“增强”中设置“擦除”时

的声音、“擦除”动画后是否“变暗”“变颜色”“隐藏”等效果，如图 1-9所示。在“计时”选项

图 1-7

图 1-8
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进入动画是最基本的动画效果，是指对象以某种动画效果进入幻灯片，实现幻灯片

对象从无到有、逐步出现的动画效果。
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选中对象，在“动画”选项卡的“动画”组中，单击“其他”按钮 ，根据实际需要选择

不同的进入动画效果，如选择“出现”，如图 1-7所示。
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