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前   言 
 
 

通过大量的实践证明，计算机在中学地理教学中大有用武之地，可以极大地改变传统的

教学模式，提高教学效率和教学效果。使用计算机和网络是中学地理教师必备的一项技能，

我们希望通过编写本书来帮助广大的中学地理教师能在教学过程中更好地使用计算机和网

络。 
本书内容上，涉及中学地理教师在教学过程中需要应用计算机的方方面面：本书第 1 章

讲解如何通过互联网和其他计算机工具获取中学地理教学资料，并通过因特网与他人快捷地

交流；第 2 章讲解根据收集的资料编写备课教案的方法；第 3 章讲解如何使用一些现成的中

学地理教学软件进行辅助教学；第 4 章讲解使用 PowerPoint 软件制作多媒体课件的方法和技

巧；第 5 章讲解使用常用的 Word 软件制作地理考试卷的方法；第 6 章讲解怎样用 Excel 来统

计分析学生成绩。 
本书在结构上没有按照计算机体系本身的知识线索进行编写，而是从计算机在中学地理

教师日常教学应用入手，通过一个个实例，讲解如何应用计算机来完成各项教学任务。所以，

阅读本书，是在解决一个个教学实际问题中，学会计算机在中学地理教学中的应用。 
本书由方其桂主编统稿，由王玉华、于继成、何立松、赵家春、江浩、冯士海等编写，

参加本书编写的还有富栋、朱俊杰、陶晓东、贾如丽、刘苏军、朱广发、冯胜安、朱守友、

张杏林、郝惠民、李名、田明、叶之坤、孙训尧、张飞良、莫武、钟应松、柯小红等方舟工

作室成员。 
本书配有一张光盘，光盘上提供了书中介绍的完整实例，这些实例稍加修改可以直接在

实际教学中使用。另外，书中习题答案可以到我们的网站下载。 
在这里要特别说明的是： 
（1） 非常感谢为本书无私提供课件、素材和资料的教师和学校。 
（2） 本书中收集的课件实例绝大多数得到了作者的授权，但也有少部分课件实例因为

时间、地址等原因没有和作者联系上，在此，除了表达谢意之外，还希望这些作

者见书后和我们联系，我们将与您协商酬谢办法。 
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，我们的网站为 http://www.ahjks.net/books.htm。 
 
 
 

编   者    

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com



丛 书 序 
 

 
随着计算机技术的迅猛发展，计算机在教育教学中的作用已经充分显现出来，大部分中

小学教师已经能够很容易地接触到计算机和网络。他们迫切希望提高计算机应用水平，改变

传统的教学模式，学会应用网络等现代教育技术手段进行教学，使自己在国家全力推进的新

一轮课程改革浪潮中不落伍。 
当前课程改革的热点是计算机技术与学科之间的整合，作者认为，课程整合就是所有学

科教师在教学的各个环节尽可能地应用计算机技术，并在新的教学理念指导下，改变传统的

教学手段和方法。 
目前，计算机技术在中小学教学中的应用主要包括 3 个环节：备课、上课和考试。在编

写“中小学教师计算机教学应用教程”这套图书时，作者通过深入调查和研究，把备课、上

课和考试环节中的计算机应用需求分析出来，按照任务驱动的思想，以讲解实例的方式详细

介绍了这些任务的解决方法，使读者阅读本套书的相关分册后，不仅能学会解决在自己教学

中常见的计算机技术问题，还可以举一反三，从根本上提高计算机应用水平，从而提高教学

效率。  
为了使这套书更具针对性，作者为中小学每个主要学科的教师都量身定做了一册。相信

各学科教师阅读起来都会感觉到轻松和亲切。 
阅读本套丛书，不需要读者有很高的计算机技术水平，只要了解 Windows 的基本操作，

并且能坚持在计算机前边看书边动手，就会在很短的时间内掌握计算机教学的必备知识，并

将计算机应用水平提升到一个较高的层次。 
本套丛书由重点中学计算机教师、计算机教研人员共同编写，他们不但教学经验丰富，

而且具备编写计算机图书的经验。在编写图书过程中，作者紧密结合教学实际，书中典型课

件实例均选材于现用教材的内容，读者对课件稍加修改、完善，就可以直接应用于教学。 
为了便于读者阅读，书中特别设置了“学着做”和“知识窗”两个栏目，“学着做”栏目

是读者必须要掌握的基础知识，希望读者在计算机上按照书中介绍的步骤进行实际操作。“知

识窗”栏目中介绍了一些相关概念和一些扩展知识，读者可以根据自身情况选择学习。书中

还配有素材光盘，为读者学习提供方便。 
本套丛书在竣稿之前，还特约各学科教师分别审阅了各分册，使其更具实用性。 
本 套 丛 书 的 服 务 网 站 为 ： http://www.ahjks.net/books.htm ， 邮 件 地 址 为 ：

ahjks@mail.hf.ah.cn。读者有什么问题，可以直接与编者联系。 
 
 

                                        编  者 



目  录 
 

备课篇 

第 1 章  收集中学地理教学资料 .................................................................................................... 1 

1.1 中学地理教师必备的网络知识.............................................................................................. 1 
1.1.1 浏览“中基网-地理”网页 ............................................................................................. 1 
1.1.2 通过电子邮件交流地理教学资料 .................................................................................. 9 

1.2 通过网络获取地理教学资料................................................................................................ 16 
1.2.1 查找地理教学资料 ........................................................................................................ 16 
1.2.2 下载地理教学资料 ........................................................................................................ 20 

1.3 收集图像素材 ....................................................................................................................... 32 
1.3.1 图像基本知识 ................................................................................................................ 32 
1.3.2 浏览地理图像 ................................................................................................................ 34 
1.3.3 获取地理图像 ................................................................................................................ 36 

1.4 收集声音素材 ....................................................................................................................... 38 
1.4.1 声音基本知识 ................................................................................................................ 39 
1.4.2 播放声音 ........................................................................................................................ 40 
1.4.3 获取声音 ........................................................................................................................ 42 

1.5 收集视频、动画素材 ........................................................................................................... 45 
1.5.1 视频、动画基本知识 .................................................................................................... 45 
1.5.2 播放视频、动画 ............................................................................................................ 46 
1.5.3 获取视频、动画 ............................................................................................................ 49 

1.6 小结和习题 ........................................................................................................................... 50 
1.6.1 小结 ................................................................................................................................ 50 
1.6.2 习题 ................................................................................................................................ 51 

第 2 章  编写中学地理教案 .......................................................................................................... 53 

2.1 新建教案 ............................................................................................................................... 53 
2.1.1 设置教案的页面 ............................................................................................................. 53 
2.1.2 保存与打开教案 ............................................................................................................ 57 

2.2 制作教案封面 ....................................................................................................................... 60 
2.2.1 输入标题 ......................................................................................................................... 60 
2.2.2 美化封面 ........................................................................................................................ 67 

2.3 编写教案正文 ....................................................................................................................... 74 
2.3.1 制作教材分析 ................................................................................................................ 75 
2.3.2 制作教学过程 ................................................................................................................ 83 

2.4 打印教案 ............................................................................................................................... 91 



 2 

2.4.1 设置页眉页脚 ................................................................................................................ 91 
2.4.2 打印教案 ........................................................................................................................ 92 

2.5 快速制作新教案 ................................................................................................................... 94 
2.5.1 创建教案模板 ................................................................................................................ 95 
2.5.2 用模板写教案 ................................................................................................................ 95 

2.6 小结和习题 ........................................................................................................................... 96 
2.6.1 小结 ................................................................................................................................ 96 
2.6.2 习题 ................................................................................................................................ 97 

 

上课篇 

第 3 章  应用专业软件辅助地理教学 .......................................................................................... 99 

3.1 世界地理辅助教学软件 ....................................................................................................... 99 
3.1.1 世界地图 Amiglobe ....................................................................................................... 99 
3.1.2 三维世界地图 .............................................................................................................. 105 

3.2 天文地理辅助教学软件 ..................................................................................................... 110 
3.2.1 立体星图 ...................................................................................................................... 110 
3.3.2 多星之夜的后院 .......................................................................................................... 114 
3.2.3 天文计算 ...................................................................................................................... 119 

3.3 其他内容辅助教学软件 ..................................................................................................... 121 
3.3.1 天气情况查询 .............................................................................................................. 121 
3.3.2 中国公交查询系统 ...................................................................................................... 124 

3.4 小结和习题 ......................................................................................................................... 126 
3.4.1 小结 .............................................................................................................................. 127 
3.4.2 习题 .............................................................................................................................. 127 
 

第 4 章  应用多媒体 CAI 课件辅助教学 ................................................................................... 129 

4.1 课件制作快速入门 ............................................................................................................. 129 
4.1.1 认识 PowerPoint .......................................................................................................... 130 
4.1.2 认识视图 ...................................................................................................................... 132 
4.1.3 编辑幻灯片 .................................................................................................................. 134 
4.1.4 设置幻灯片外观 .......................................................................................................... 138 
4.1.5 课件播放和退出 .......................................................................................................... 147 

4.2 在课件中添加多媒体素材 ................................................................................................. 149 
4.2.1 制作图文并茂的课件 .................................................................................................. 149 
4.2.2 在课件中添加声音和视频 .......................................................................................... 162 

4.3 使用动画展示课件 ............................................................................................................. 166 



 3

4.3.1 设置幻灯片内动画 ...................................................................................................... 166 
4.3.2 设置幻灯片间切换效果 .............................................................................................. 173 

4.4 控制课件播放 ..................................................................................................................... 174 
4.4.1 通过自定义放映控制 .................................................................................................. 174 
4.4.2 通过超级链接控制 ...................................................................................................... 176 
4.4.3 通过动作按钮控制 ...................................................................................................... 180 

4.5 小结和习题 ......................................................................................................................... 181 
4.5.1 小结 .............................................................................................................................. 181 
4.5.2 习题 .............................................................................................................................. 182 

 
考试篇 

第 5 章  制作中学地理考试卷 .................................................................................................... 185 

5.1 创建试卷 ............................................................................................................................. 185 
5.1.1 设置试卷页面 .............................................................................................................. 185 
5.1.2 制作“装订线” .......................................................................................................... 188 

5.2 制作试卷内容 ..................................................................................................................... 192 
5.2.1 制作单项选择题 .......................................................................................................... 193 
5.2.2 制作多项选择题 .......................................................................................................... 200 
5.2.3 制作综合题 .................................................................................................................. 206 

5.3 小结和习题 ......................................................................................................................... 220 
5.3.1 小结 .............................................................................................................................. 220 
5.3.2 习题 .............................................................................................................................. 221 

第 6 章  统计、分析中学地理考试成绩 .................................................................................... 223 

6.1 建立学生成绩表 ................................................................................................................. 223 
6.1.1 输入成绩表 .................................................................................................................. 224 
6.1.2 编辑成绩表 .................................................................................................................. 228 
6.1.3 美化成绩表 .................................................................................................................. 234 

6.2 统计和分析成绩 ................................................................................................................. 239 
6.2.1 计算和统计成绩 .......................................................................................................... 239 
6.2.2 分析成绩 ...................................................................................................................... 256 

6.3 小结和习题 ......................................................................................................................... 259 
6.3.1 小结 .............................................................................................................................. 259 
6.3.2 习题 .............................................................................................................................. 260 

配套光盘内容 ............................................................................................................................ 261 
读者意见反馈表 ........................................................................................................................ 263 
为中小学教师编写的图书书目 ................................................................................................ 264 

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com



 
 

备  课  篇 

第 1 章  收集中学地理教学资料 

中学地理教学工作中的教案编写、课件制作等都离不开教学参考资料，这些参考资料包

括文字、图形、图像、声音、视频等。收集教学资料是教师备课时的重要工作之一，教学资

料可以从常规的渠道如图书、报刊杂志上获得，也可以从因特网、光盘、数码摄像机等现代

媒体上获得。对于不同类型的资料，要了解其相关的基础知识和播放方法。 

11..11  中中学学地地理理教教师师必必备备的的网网络络知知识识  
因特网（Internet）是继报纸、杂志、广播和电视四大媒体之后的一种全新的信息载

体。中学地理教师可以通过互联网，即坐在家中查阅全球各地的教学资料、教育信息，享受

因特网带来的方便与快捷。计算机只有通过一定方式连接到因特网上后，才能上网浏览网页

上的地理教学资料，与朋友交流教学经验。上网的方法很多，有拨号上网、ADSL 上网、光

纤宽带上网、无线上网等。 

1.1.1 浏览“中基网-地理”网页 

将计算机连接上网后，便可以打开浏览器，登录有地理教学内容的教育网站，浏览上面

的教学资料和教育信息。现在以“中国基础教育网-地理频道”网页（简称“中基网-地
理”）为例，介绍浏览网页的方法。 
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1.1.1.1 进入“中基网-地理”网页  
网址是用来指示网页在网络上的位置的，要浏览某一网站的网页，就要知道该网站的网

址，如“中基网-地理”的网址是“http://www.cbe21.com/subject/geography/”。 

 
1. 启动计算机，将计算机连接上网，双击“桌面”上的 IE 快捷图标 ，启动 IE 浏览

器。 
2. 在 IE 地址栏中输入网址“http://www.cbe21.com/subject/geography/”，按回车键，进

入“中基网-地理”首页，如图 1.1 所示。 

  
图1.1  “中基网-地理”首页 

 
1．浏览器 
浏览器是用来浏览因特网上信息的必备软件。目前最常用的浏览器是 Internet Explorer

（简称 IE），安装 Windows 时，IE 被自动安装到计算机中。 
2．超级链接 
浏览网页时，当鼠标指针移到网页上的某个文字或图像上，鼠标指针会由箭头状 变成

手形 ，表明该处是一个超级链接，单击鼠标，即可打开其链接的网页、文件或图像等。 
3．设置浏览器主页 

标题栏 
菜单栏 

工具栏

地址栏

网页区 

超级链接
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经常浏览的网页，如“人民教育出版社”网页，希望打开浏览器后立刻进入，可以通过

将其设置为浏览器的主页来实现。 
在 IE 中，选择“工具”→“Internet 选项”菜单命令，打开如图 1.2 所示的“Internet 选

项”对话框，参照图 1.19 所示操作，完成设置。 

  
图1.2  设置浏览器主页 

4．网站不能访问的原因 
有时，在正确输入某一网站的网址后，不能进入该网站，这可能是因为：①该网站的服

务器暂时因检修等原因而关闭，可以过段时间再试试；②计算机没有连接上网；③网络太拥

挤，可以稍等一会，再单击“刷新”按钮 ，试试能否进入；④该网站已经关闭。 
5．快速输入网址 

 部分输入方法：很多网站的网址是以“http://www.xxx.com”形式出现的，如搜狐

网站的首页是 http://www.sohu.com/，在 IE 地址栏中输入“sohu”，然后按 Ctrl＋
Enter 键，即可进入该网站。 

 复制粘贴方法：在文档（或网页）中选择所需要的网址，按 Ctrl+C 键，将其复制

到剪贴板上，再将光标放在 IE 地址拦中，单击鼠标右键，在弹出的快捷菜单中选

择“粘贴”命令，也可以快速输入网址。 

1.1.1.2 浏览“中基网-地理”网页 
进入到“中基网-地理”网页后，即可看到其中包括“多媒体资源”、“备课素材”、“教

案精选”、“教学习题”、“教研教改”、“环保纵横”、“环球索异”等栏目，每个栏目又包括许

多内容。下面我们来看看“教案精选”栏目下的《第十一章中国区域地理第四节青藏地区》

的详细内容。 

②单击

①输入主页网址，如

http://www.pep.com.cn/  
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1. 打开浏览器，在地址栏中输入“http://www.cbe21.com/index.php”，按回车键，进入

中国基础教育网，如图 1.3 所示。 

 
图1.3  中国基础教育网-地理频道“教案精选”栏目 

2. 参照图 1.3 所示操作，打开如图 1.4 所示的网页。 

  
图1.4  “第十一章中国区域地理第四节青藏地区”网页 

3. 如果需要，可以拖动窗口上的垂直滚动条或水平滚动条，阅读网页上的其他内容。 
 

 
1．IE 工具按钮 
在浏览网页过程中，经常需要用到浏览器上工具按钮，各主要工具按钮的功能见表

1.1。 
 
 

垂直滚动条

水平滚动条

②单击

①单击 

③单击

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com
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表 1.1                             IE 窗口工具按钮作用 

图标 名称 功             能 

 后退 回到浏览器访问过的上一个网页 

 前进 回到浏览器访问过的下一个网页 

 停止 停止当前网页的下载 

 刷新 重新下载当前网页 

 主页 进入系统所设置的主页 

 收藏夹 将正在浏览的网页加放收藏夹 

 历史 打开浏览过的网页 

2．收藏网页 
在网上浏览时，可能会发现需要经常浏览的内容，可将这些站点保存在收藏夹中，下次

再访问该站点时，只要打开收藏夹，单击该网站即可。 
 进入到感兴趣的网页后，选择“收藏”→“添加到收藏夹”菜单命令，打开如图

1.5 所示的“添加到收藏夹”对话框。 

   
图1.5  “添加到收藏夹”对话框 

 参照图 1.5 所示，建立“地理教学资料”文件夹，并将“地理教育网”加入其中。 

 
图1.6  打开收藏夹中的网页 

①单击

②单击 

③单击 
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 将计算机连接上网，参照如图 1.6 所示操作，打开收藏夹中的网页。 
3．设置中文网址 
网址是一串英文字母与符号组成，对于习惯于使用中文的人来说，难记，又容易输错，

如果要能直接在 IE 地址栏输入网站的汉字名称，就要方便得多。 
 将计算机连接上网，双击“桌面”上的 图标，打开 IE 浏览器，在 IE 地址栏中

输入“http://www.3721.com/”，按回车键，进入“3721 网络实名”网站, 如图 1.7
所示。 

  
图1.7  安装网络实名 

 参照图 1.7 所示操作，即可完成网络实名的开启。 
 在 IE 地址栏中输入文字“地理教学”，按回车键，打开如图 1.8 所示的网页。 

  
图1.8  用中文网址访问“地理教学-地理频道”网页 

 参照图 1.8 所示进行操作，打开中国地理学会的“地理教学-地理频道”网页。 
4．修复被恶意修改的浏览器 
上网浏览网页时，浏览器可能被一个网站恶意修改，上网后必须访问该网站，给上网者

①输入“地理教学”后按回车键

④单击③单击 

①输入网址 ②鼠标指针移到这里

②单击 
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带来烦恼。3721 所提供的上网助手可以快速让 IE 恢复如初。 
 打开浏览器，输入网址“http://www.3721.com/”，打开如图 1.9 所示的网页。 

 
图1.9  进入 3721 网站 

 参照图 1.9 所示操作，打开如图 1.10 所示的“上网助手”网页。 

 
图1.10  “上网助手”网页（部分） 

 参照网页中的提示，进行修复 IE 及其他相关操作，也可以单击“IE 修复专家”超

级链接，打开如图 1.11 所示的网页。 

  
图1.11  下载“IE 修复专家” 

 参照图 1.11 所示操作，将“IE 修复专家”工具软件下载到计算机中保存。 

①输入网址，按回车键

②单击

③单击

单击“IE
修复专家” 

①单击右键

②选中 

③选择保存位置

④输入文件名 ⑤单击 
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 打开保存“IE 修复专家”的文件夹，双击该文件，打开“IE 修复专家”对话框，

按如图 1.12 所示操作即可完成 IE 的修复。 

  
图1.12  “IE 修复专家”对话框 

5．清除历史记录和临时文件 
所有浏览过的网址都被记录下来，保存在历史记录文件夹中。如果不想让别人可以查到

自己曾经浏览过哪些网页，可清除历史记录。 
 选择“工具”→“Internet 选项”菜单命令，打开如图 1.13 所示的“Internet 选项”

对话框。 

  
图1.13  清除历史记录和 Internet 临时文件 

 参照图 1.13 所示操作，删除 Interner 临时文件和历史记录。 
 

①单击 ③单击 

②选中

④单击

⑤单击

②单击 

①单击
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1.1.2 通过电子邮件交流地理教学资料 

电子邮件（E-mail）是因特网上应用最广泛的一项服务，通过它可以将教学资料等信息

发送给其他人。与传统的书信相比，它具有方便、快捷的特点。另外，它还具有发送图像、

声音、视频等多媒体信息的功能。 

1.1.2.1 准备好交流工具 
在通过因特网收发电子邮件前，必须拥有一个电子信箱。电子信箱用于计算机用户之间

交换电子信件。一些 大的网站可以让上网者申请电子信箱，下面以在中华网申请电子信箱

为例，介绍其具体操作方法。 

 
1. 将计算机连接上网，打开浏览器 IE，在 IE 地址栏中输入“中华网”网站网址

“http://www.china.com”，按回车键，进入中华网首页，如图 1.14 所示。 
  

  
图1.14  进入中华网首页 

2. 参照图 1.14 所示操作，打开如图 1.15 所示的“输入用户名”网页。 
  

 
图1.15  输入用户名 

3. 参照图 1.15 所示，输入用户名及其他相关资料，单击网页下面的“提交”按钮，打

开如图 1.16 所示的填写用户资料网页。 

①输入“中华网”网址

①输入用户名，如

“yu_ji_cheng” 

②输入相关资料

②单击

③单击

③阅读注意事项 
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图1.16  填写注册资料 

4. 参照图 1.16 所示，填写个人的相关资料，单击网页下面的“提交”按钮，打开如图

1.17 所示的选择信箱类型网页。 

 
图1.17  选择信箱类型 

5. 选择“2M 基本够用了，我不想交费”选项，单击网页下部的“提交”按钮，打开

“是否需要提醒服务”网页。 
6. 选中“我不需要提醒服务”按钮，完成信箱的申请，这样便拥有一个自己的电子信

箱（yu_ji_cheng @amil.china.com））。 

 
1．收费信箱 
许多网站除了提供免费电子信箱外，还提供收费电子信箱服务。收费电子信箱的特点是

信箱容量更大，有几十 MB 到一百多 MB 不等；速度更快，特别是在发送一些大的邮件附

件时，优势将更加明显；更安全，一般来说，收费信箱的服务器对每封邮件进行实时病毒监

测，以保证用户的安全。当然在享受收费信箱你给带来的方便与快捷的同时，也将视申请的

电子信箱大小，每月付几元到十几元的费用。读者可以根据自己的需要，决定是否有必要申

请一个收费的电子信箱。 
2．提供电子信箱的网站 

选择

①选择 

③输入密码（要记住） 

⑤填写其他资料 

记住电子

信箱地址 

④再次输入密码

②输入姓名

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com


