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《多媒体 CAI 课件制作实例教程丛书》序 

今天，信息技术已经渗透到人们学习、工作和生活的各个方面。在教育领域中，人们
借助于信息技术改变传统的教学方式，目前使用最多的就是利用多媒体 CAI课件进行辅助
教学。 

计算机辅助教学（computer-aided instruction，简称 CAI）通常被认为是以计算机作为
教学的辅助手段，通过学习者与计算机交互而完成教学过程。CAI课件可以构成一种学习
环境，在这个环境中，用户与计算机相互交流，在计算机的指导下去完成一门课程的学习。
就此而言，它的主要特点之一是创造个性化的学习环境。 

CAI的意义不仅于此，对于中小学教学，CAI至少包括 3个部分：① 课堂展示；② 师
生的个性化学习；③ 分析评价。其中课堂展示类的 CAI 课件主要用来配合老师的课堂教
学活动，化解教学内容中疑点和难点。“师生的个性化学习”是指教师或学生利用计算机
工具查找教学的相关资料，参考学习别人的教学经验，或利用系列 CAI教学软件（如 CSC、
翰林汇等）的个别学习活动。“分析评价”指教师利用计算机建立学生档案，定量分析评
价学生多方面的生活学习情况。 

目前，市场上常见的中小学教育教学软件大致有 3类，即题库型教学软件、娱乐型教
学软件和教案型教学软件。题库型软件，一般用于学生练习、复习，它强调的是知识的系
统与综合；用题库型软件上课，不过是将人为的“满堂灌”改成了“电灌”。娱乐型软件
没有课堂教学的实用性。教案型教学软件，常是名校名师的用心之作，有普遍的指导性，
授课教师可以用它作为自己备课时的参考，指导自己的教学，但它不能适应不同学校多样
化和个性化的需要。 

既然市场上没有成熟的针对课堂的教学软件，这就要求教师自己编制课件。 
在现阶段，课件是指利用多媒体手段对课堂教学中的某个片段、某个重点或某个训练

内容进行辅助教学的软件。它作为课堂教学的一部分，内容可深可浅，时间可长可短，制
作时完全可以根据所教对象，有针对性地进行设计。计算机“课件”有这样几个特点：
① 面向课堂教学,而不是面向个别学生自学；② 结构自由,一个课件可以是一堂完整的课，
犹如一个完整的教案，体现教学设计,也可以是一个单独的模拟演示；③ 无需刻意雕琢的
界面，无需复杂的交互；④ 个性化,课件反映制作者独特的教学方式和方法。 

近几年，各厂家商家纷纷上马，生产中小学各学科计算机辅助教学的系列光盘。厂家
商家集中大量人力、物力和财力，研制开发的 CAI课件客观地把各个学科的教学体系统一
起来。但是，其中存在一个突出的问题：即每个教学软件成品只能代表某一种教学思路，
所针对的是理想中的学生，因而就不可能符合各个教师的教学策略和班级情况。在使用过
程中，教师在教学中的主导作用与学生在认知过程中的主体地位没有体现出来，老师和学
生显得十分被动和勉强。因此，教师很有必要自己编写课件。 
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积件是由教师和学生根据教学需要,自己组合运用的教学信息和教学处理策略库与工
作平台，是 CAI发展的趋势。而课件是在软件素材库基础上，通过制作平台的组合，为某
一特定教学对象、特定教学内容和特定教师生产的教学软件。不同的教师对于同样教学内
容，使用同一软件素材库，可以根据各自不同的教学风格、教学特点，实施自我教学策略，
对素材库提供的媒体进行重新组合使用，或对其进行再开发和再利用。这样，才能发挥教
师在实施教学过程中的主导作用和积极性，也有利于教师更好地实施因材施教、个性化教
学和素质教育，以达到学习过程再设计和再优化的目的。因此，即使放眼未来，教师还是
免不了要自己做课件。 

要想编写课件，首先要学习课件制作。能开发制作多媒体课件的软件很多，功能强大、
简单易学、流行通用，是我们选择软件并推荐给读者的决定因素。当今，Macromedia公司
开发的多媒体作品制作软件，可以说无人可以望其项背，其主力产品 Authorware和 Flash，
大名鼎鼎，功能强大、好学易用，这里无须细说。微软的 PowerPoint简单易学，软件流行
通用，制作课件过程也极其简单，有时简直是立等可取；这种课件随着讲授者的逐步讲解，
一步一步演示和出现各种文字、图片、动画和视频等，配合声音，可谓图文并茂，声光俱
呈，动静有致，也是制作演示型课件的拿手工具。而 Key Curriculum Press公司的几何画
板，软件容量不足 3兆字节，但却能动态地展示对象的几何关系，通过对几何对象的变换
得到更加复杂的图形，同时数与形在几何画板中结合得又是非常紧密，因此对数学、物理
学科来说，它既是教具也是学具。1996年，人民教育出版社发行该软件后，用几何画板制
作数理课件在全国风靡至今。 

目前，介绍这些软件的图书市场上有不少，但大都从软件的知识结构入手，按软件的
功能模块组织图书的结构，分章介绍软件功能，读起来往往枯燥无味；全书学完了，无法
把各章知识串联融合起来，实际制作多媒体作品时，常常是无从下手。个别讲实例的图书，
列举的实例内容与中小学教育相去甚远，与“课件”的概念风马牛不相及，书中讲解的内
容更谈不上围绕中小学教育教学取舍。 

本套丛书抛开传统的知识结构的叙述方法，精选现行中小学教材中有代表性的几十个
实例，从中小学教学课件实例的制作入手，由浅入深，把计算机软件的知识体系融合在一
个个读者熟悉的教学实例之中，用实例带动计算机软件的学习。每个实例都由“运行结果”、
“知识要点”、“制作思路和操作步骤”几部分组成。这样，可以明确学习目标，启发引导
读者设计制作课件的思路，强化动手与实践，介绍制作技巧，让读者学有兴趣、学以致用、
学即能用，使读者举一反三，获得事半功倍的效果。 

本套丛书由多位作者共同完成，其中既有多年制作课件经验的一线教师、全国、省级
CAI课件一等奖获得者，也有省级计算机教研人员，他们都长期从事计算机辅助教学方面
的研究，并承担着 CAI课件制作培训班的授课任务。因此，在书的内容安排上充分兼顾了
学习多媒体制作技能和掌握先进的理论知识这两个方面的要求。 
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用 PowerPoint 制作多媒体 CAI 课件非常简便，不需要掌握高深的

编程技巧，只需要将展示的对象插入到一张张幻灯片上，然后设置画面
的显示、播放控制等属性，就可以制作出能包含文字、声音、图像、动
画等多种媒体的 CAI课件来。 

目前，市面上有关 PowerPoint的参考书很多，但与教学紧密结合的
几乎没有。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。 

本书在写作上，采用了任务驱动的方式：每个单元围绕一个实例展
开，通过一些简单易懂的例子介绍与制作相关的知识点；在具备了相应
的基础后，再来完成任务。这样使读者能够循序渐进，逐步掌握知识要
点，能在非常轻松的环境下完成任务，并能举一反三，做出更好的多媒
体 CAI课件来。 

本书不仅有使用 PowerPoint制作课件时的技术指导，更包含了制作
过程中应处处注意遵循教育教学规律的示范。书中精心选择设计与教学
相关的例题，力求成为典范；并精心设计知识结构，使每例侧重一些知
识点，每例的教学题材、PowerPoint的知识点不重复。全部实例合在一
起，构成完备的知识体系，同时又能看到文理各科课件制作的全貌。在
有关 PowerPoint 多种参考书中，本书中介绍的许多技巧都是非常新颖
的。 

为便于读者学习及动手实践，本书附有一张光盘，其中收录了书中
所有实例及其素材。 

本书由方其桂主编并统稿，参加本书编写的有：于继成、刁兴春、
张杏林、赵家春、王玉华、马起、郭韬、高萍、刘苏军。同时，郑东兰、
姚鹤楼、赵成桂、王兵、钟成圣、王秀海、李敏、叶之坤、孙逊尧、程
弥、毛玲等人参与了资料收集及光盘制作等工作。 

由于作者水平所限，书中一定有许多疏忽和不足之处，敬请读者予
以指正，我们的电子邮件地址为 ahjks@mail.hf.ah.cn。 

 
作 者 

2001 年 11 月 
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第 1章 

PowerPoint快速入门 
 
 
 
 
 

目前用于制作多媒体 CAI课件的软件比较多，如 PowerPoint、Authorware、
Flash、几何画板等。其中，PowerPoint的最大特点是操作简单、易学易用。对于
已有使用Word经验的朋友来说，学习 PowerPoint将是一件非常轻松的事，因为
两者的操作方法如出一辙，非常相似。 

目前，常用的是 PowerPoint 97和 PowerPoint 2000的中文版，这两者的功能
基本相同。本章将以 PowerPoint 2000中文版为例进行介绍。 

本章主要内容 

 PowerPoint简介 
 PowerPoint基本操作 
 PowerPoint制作课件实例 
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1.1 PowerPoint简介 

PowerPoint是一个用来创建多媒体作品的软件，用它创建的多媒体作品叫演示文稿，
其中用于课堂教学的多媒体作品也叫课件。演示文稿（或课件）是由幻灯片组成的，演示
文稿与幻灯片之间的关系是整体与局部之间的关系，或者说是包含与被包含的关系，就像
学校与班级之间的关系一样。 

幻灯片中可以包括各种对象，如文字、图片、图形、艺术字、声音和影片等，它们使
得演示文稿或课件绚丽多彩、有声有色，非常吸引人，产生很好的效果。 

1.1.1 窗口的组成 

PowerPoint的窗口，与微软公司其他软件的窗口有着不少共同点，如标题栏、菜单栏、
工具栏、状态栏、滚动条等。但由于其功能与其他程序毕竟不同，所以其窗口的不同之处
也是显而易见的，其工作区分成三个部分：大纲窗格、幻灯片窗格和备注窗格。PowerPoint
的窗口界面如图 1.1 所示。 

 

 
图 1.1 PowerPoint使用界面 

在大纲窗格中，可输入和编辑演示文稿的标题和正文，如键入演示文稿中的所有文本，
调整标题和正文的级别，调整幻灯片的排列顺序等。 

在幻灯片窗格中，可以添加图形、影片和声音，修饰幻灯片，设置幻灯片的动画，创
建超级链接等。 

标题栏 菜单栏 

工具栏 

幻灯片窗格

备注窗格

大纲窗格 

大纲视图 
   幻灯片视图 
    幻灯片浏览视图 
       幻灯片放映 

普通视图 

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com
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在备注窗格中，可以添加让观众共享的演讲者备注或信息。 
PowerPoint窗口中，各窗格的大小不是一成不变的，将鼠标指针放置在两个窗格的交

界处，当鼠标指针变成 或 形时，按住鼠标左键，上下或左右拖动，即可改变窗格的
大小。 

1.1.2 PowerPoint的工具栏 

PowerPoint有许多工具栏，默认情况下只有两到三个工具栏显示在窗口中，其余的全
被隐藏起来。下面介绍一下“常用”和“格式”工具栏。 

一、“常用”工具栏 
“常用”工具栏的主要作用是编辑演示文稿和幻灯片，如图 1.2 所示。 

 

图 1.2 “常用”工具栏 

“常用”工具栏各按钮的名称及功能详见表 1.1。 

表 1.1 “常用”工具栏各按钮的功能 

按 钮 名 称 功  能 

 新建 新建演示文稿 

 打开 打开演示文稿 

 保存 保存演示文稿 

 电子邮件 书写电子邮件的收件人地址 

 打印 将演示文稿的内容打印出来 

 拼写检查 检查单词的拼写有无错误 

 剪切 剪切选定的对象，送入剪贴板 

 复制 复制选定的对象，送入剪贴板 

 粘贴 将剪贴板中的内容粘贴到当前位置 

 格式刷 将字体的格式复制到其他地方 

 撤消 撤消此前的一至几步操作 

 重复 重复此前的一至几步操作 

 插入超级链接 插入超级链接，以便从当前位置跳转到其他位置 

 表格和边框 打开或关闭“表格和边框”工具栏 

 插入表格 插入表格 

 插入图表 插入图表 
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  续表

按 钮 名 称 功  能 

 新幻灯片 添加新幻灯片 

 全部展开 控制在大纲窗格中是否显示标题以外的内容 

 显示格式 控制大纲和备注窗格中的文字是否显示字体的格式 

 灰度黑白预览 以彩色或黑白方式预览幻灯片 

显示比例 确定幻灯片的显示比例 

 帮助 获得帮助 

二、“格式”工具栏 
“格式”工具栏的主要作用是设置幻灯片中各种对象格式，如字体格式、段落格式、

动画格式等，图 1.3 所示的就是“格式”工具栏。 

 
图 1.3 “格式”工具栏 

“格式”工具栏各按钮的名称及功能详见表 1.2。 

表 1.2 “格式”工具栏各按钮的功能 

按 钮 名 称 功  能 

 字体 选择字体的种类 

 字号 选择字号的大小 

 加粗 将文字设置为粗体 

 倾斜 使文字倾斜 

 下划线 给文字添加下划线 

 文字阴影 添加文字阴影 

 左对齐 将段落设置为左对齐 

 居中 将段落设置为居中 

 右对齐 将段落设置为右对齐 

 分散对齐 将段落设置为分散对齐 

 更改文字方向 更改文字的排列方向 

 编号 在选定段落的前面添加序号 

 项目符号 在选定段落的前面添加项目符号 

 减小字号 将选定的文字缩小一号 

 升级 将选定的段落提高一个标题级别 

 降级 将选定的段落降低一个标题级别 

 动画效果 打开或关闭动画效果工具栏 

 常规任务 提示最常用的下一级任务，如添加幻灯片等 

文字
阴影
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1.1.3 菜单命令 

一、“文件”菜单 
“文件”菜单中的命令大多与整个文件的操作有关，如新建、打开、关闭、保存文件

等。 
1. 新建 
建立新的演示文稿。 
2. 打开 
打开磁盘或光盘中已有的演示文稿。 
3. 关闭 
关闭当前演示文稿。 
4. 保存 
保存演示文稿。如果是第一次保存，会打开“另存为”对话框，在该对话框中确定文

件保存的位置、文件名、文件类型等，一般情况下，文件类型应为演示文稿，其扩展名为
ppt。 

5. 另存为 
将当前演示文稿换名存盘，可用原来的名字将其保存在其他位置，也可以用其他的名

字保存在另一个文件夹中。 
6. 另存为Web页 
保存为网页，即Web页，文件的扩展名为 htm或 html。 
7. 打包 
将当前演示文稿进行打包压缩，以便在其他计算机中放映，如果其他计算机未安装

PowerPoint，可在打包过程中选择包含播放器。 
8.  Web页预览 
使用浏览器（如 Internet Explorer）来展示当前编辑的演示文稿，此时浏览器会把它当

成Web页。 
9. 页面设置 
设置幻灯片的大小和方向等项内容。 
10. 打印 
将演示文稿送入打印机，打印到纸上。 
11. 发送 
以电子邮件的形式发送给收件人。 
12. 属性 
显示文稿的大小、位置、作者、统计、摘要等信息。 
13. 退出 
关闭正在编辑的演示文稿，且退出 PowerPoint。 
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二、“编辑”菜单 
“编辑”菜单的功能主要是对幻灯片中各种对象进行编辑，如剪切、复制、删除、查

找、替换等。 
1. 撤消 
撤消此前所做的操作。 
2. 重做 
重复此前所做的操作。 
3. 剪切 
剪切选定的对象，送入剪贴板。 
4. 复制 
复制选定的对象，送入剪贴板。 
5. 粘贴 
将剪贴板中的内容粘贴到当前位置。 
6. 选择性粘贴 
将来源于其他程序的信息尽可能变成 PowerPoint可以编辑的格式。 
7. 粘贴为超级链接 
将粘贴的内容作为超级链接的链接点，通过该链接点，跳转到其他位置。 
8. 清除 
删除所选定的内容。 
9. 全选 
选定整个幻灯片或整个演示文稿。 
10. 制作副本 
复制所选的对象。 
11. 删除幻灯片 
删除当前幻灯片。 
12. 查找 
从演示文稿中查找特定的文字。 
13. 替换 
用新内容替换查找到的内容。 

三、“视图”菜单 
该菜单主要用来在不同视图之间进行切换和设置各种视图下的窗口元素。 
1. 普通 
切换到普通视图。 
2. 幻灯片浏览 
切换到幻灯片浏览视图。 
3. 备注页 
切换到备注页视图。 
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4. 幻灯片放映 
切换到幻灯片放映状态，即播放幻灯片。 
5. 母板 
选择不同的母板，再对母板进行更改，这样 PowerPoint 将自动更新已有的幻灯片，

并对以后新添加的幻灯片应用这些更改，而不必一张张地修改。 
 幻灯片母板：切换到幻灯片母板，以便对幻灯片母板进行修改。 
 标题母板：切换到标题母板，以便对标题母板进行修改。 
 讲义母板：切换到讲义母板，以便对讲义母板进行修改。 
 备注母板：切换到备注母板，以便对备注母板进行修改。 

6. 黑白 
以灰度的形式显示，即不显示彩色。 
7. 幻灯片缩图 
当显示比例较大超过窗口的大小时，可以使用缩图来查看幻灯片的整体效果。 
8. 工具栏 
打开或关闭工具栏。 
9. 标尺 
打开或关闭标尺。 
10. 辅助线 
显示或隐藏辅助线。 
11. 页眉和页脚 
设置页眉和页脚。 
12. 批注 
显示或隐藏批注。批注是通过“插入”菜单添加的。 
13. 显示比例 
更改幻灯片的显示比例，但不改变其实际大小。 

四、“插入”菜单 
通过“插入”菜单可以插入演示文稿需要的各种对象，如幻灯片、图片、表格、图表、

符号以及用其他程序制作的作品。 
1. 新幻灯片 
插入新幻灯片。 
2. 幻灯片副本 
在选定的幻灯片的后面，再插入一张幻灯片，插入的幻灯片与选定的幻灯片完全相同。 
3. 幻灯片编号 
在每张幻灯片的页脚位置插入幻灯片的编号。选择此项命令时，将自动打开“页眉和

页脚”对话框。 
4. 日期和时间 
在页脚位置插入日期和时间。选择此项命令时，也自动打开“页眉和页脚”对话框。 



PowerPoint 多媒体 CAI 课件制作实例教程 ·8· 

5. 符号 
插入各种符号，包括标点符号等。 
6. 批注 
插入批注。 
7. 特殊符号 
插入特殊符号，比如单位符号、标点符号、拼音等，如☆、※、℃等。 
8. 幻灯片（从文件） 
将其他位置的演示文稿插入到当前演示文稿中，使其成为当前演示文稿的一部分。 
9. 幻灯片（从大纲） 
插入其他文件，包括文本文件、写字板文件、Word 文件等，并将它们的内容作为幻

灯片的大纲。 
10. 图片 
插入图片，包括剪贴画、其他位置的图片、来自扫描仪及数码相机中的图片、艺术字

等。 
11. 文本框 
插入文本框。文本框主要是装载文本的。 
12. 影片和声音 
插入影片文件或声音文件。 
13. 图表 
插入图表。用图表可以直观地反映数值的大小。 
14. 表格 
插入表格。 
15. 对象 
插入由其他程序编辑的对象。 
16. 超级链接 
插入超级链接。以后在放映时，只要单击该链接点，即可跳转到它所指的对象。 

五、“格式”菜单 
“格式”菜单主要是用来设置幻灯片中各种对象的格式的，包括文字、图形、图片及

幻灯片的背景、颜色等格式。 
1. 字体 
设置字体的种类、大小、颜色、上标、下标、浮凸、阴影、下划线等格式。 
2. 项目符号和编号 
给段落前面加上序号（如 1.，2.，3.）或图形符号（如 ）。 
3. 对齐方式 
设置段落的对齐方式，共有 5种：左对齐、右对齐、居中、两端对齐、分散对齐。 
4. 字体对齐方式 
设置文字在垂直方向上的对齐，共有 4种：顶端对齐、底端对齐、居中、罗马方式对
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