大连枫叶职业技术学院
计算机应用基础电子教案
	课程
	计算机应用基础
	课题
	制作大连风光宣传片
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	教学
目的
要求
	知识目标：掌握向幻灯片中插入各种对象的方法。 
能力目标：向幻灯片中插入图片、声音、表格等的方法。
素质目标：培养学生的审美意识。

	重点
难点
	重点：向幻灯片中插入图片、形状、表格、声音、视频的操作方法。
难点：插入视频的操作方法及各种对象的编辑方法。

	授课
方法
	演示法、讲授法、练习法
	教具
	计算机、素材

	课
后
小
结
	

	作
业
	课后题一、15-21，二、7-12

	备注
	



编辑演示文稿
教学设计：
 (
输入和编辑文本
复习回顾
编辑演示文稿
课后小结
插入图片、剪贴画及形状
插入多媒体对象
通过相关练习题目巩固所学内容
引入新课
作品展示
案例分析
举例讲解演示文稿创建与编辑
插入表格
插入图表
充实演示文稿
插入图片、剪贴画及形状
插入
Smartart
图形
插入艺术字
插入相册
)











编辑演示文稿
	教学环节
	知识点
	教学内容
	教学设计
	时间分配

	复习
	
	围绕寝室、学校、家乡创建一个演示文稿
	复习巩固上节课知识点
	8

	导入
	
	为了让演示文稿的内容更充实，我们需要向演示文稿中插入不同的对象，例如文本、图片等等，今天就让我们学习如何向演示文稿中插入各种对象。
	导入本课知识点，激发学生学习兴趣
	1

	新授
	输入和编辑文本
	任务一：输入和编辑文本
（一）PowerPoint 2007中添加文字的几种方式：
占位符：一种带有虚线或阴影线边缘的框，绝大部分幻灯片版式中都有这种框。在这些框内可以放置标题及正文，或者是图表、表格和图片等对象。
1、	文本框：一种可移动、可调大小的文字或图形容器。使用文本框，可以在一页上放置数个文字块，或使文字按与文档中其他文字不同的方向排列 
2、形状。
（二）添加方法
1、占位符和文本框中的文字：选中后单击要插入文本的位置直接添加。
2、图形中的文字：右击图形，在弹出菜单中选择“编辑文字”。
（三）设置字体
	教师通过讲授法、演示法讲授本部分知识点





















启发学生word设置字体的方法与ppt相同
	6

	
	插入图片、剪贴画及形状
	任务二：插入图片、剪贴画及形状
	提问学生word中插入图片的方法通过教师演示，学生练习进行巩固

	6

	
	插入艺术字
	任务三：插入艺术字
	提问学生word中插入图片的方法通过教师演示，学生练习进行巩固

	5

	
	插入Smartart图形
	任务四：插入Smartart图形
	教师通过讲授演示Smartart的方法，学生练习加深理解
	5

	
	插入表格
	任务五：插入表格
（一）添加表格 
在“插入”选项卡上的“表格”组中，单击“表格”。
（二）绘制表格
1、在“插入”选项卡上的“表格”组中，单击“表格”，然后单击“绘制表格”。 
2、要擦除单元格、行或列中的线条
在“表格工具”下，在“设计”选项卡上的“绘图边框”组中，单击“橡皮擦”或按住 Shift。 指针会变为橡皮擦 。单击要擦除的线条。 
（三）插入 Excel 中的表格 
在“插入”选项卡上的“表格”组中，单击“表格”，然后单击“Excel 电子表格”。
	教师提问启发学生word插入表格的方法，引出PPT插入表格的方法，教师简单演示，然后让学生做练习，教师指导。
	5

	
	插入图表
	任务六：插入图表
（一）插入图表：
插入->插图->图表
（二）格式化图表对象
	教师演示，然后让学生做练习，教师指导。
	5

	
	插入多媒体对象
	任务七：插入多媒体对象
（一）、插入声音
在“插入”选项卡上的“媒体剪辑”组中，点击“声音”。
（二）、插入视频文件




	教师演示，然后让学生做练习，教师指导。
	7

	
	
	（1）	在“插入”选项卡上的“媒体剪辑”组中，单击“影片”|“文件中的影片”，打开“插入影片对话框”；
（2）	选择影片文件，单击“确定”按钮，插入影片的第一帧出现在幻灯片中，选中该视频，你可对播放画面大小自由缩放。
	
	

	
	插入相册
	任务八：插入相册
（一）、插入相册
在幻灯片中创建相册时，只需选择【插入】选项卡|【插图】组|【相册】按钮，在弹出的菜单中选择【新建相册】命令，然后选择所需的图片文件插入即可。
（二）、	编辑相册
如果对于建立的相册不满意，可以单击【相册】按钮，在弹出的菜单中选择【编辑相册】命令，打开【编辑相册】对话框重新修改相册顺序、图片版式、相框形状及演示文稿设计模板等相关属性。设置完成后，PowerPoint将自动重新整理相册。
	教师演示，然后让学生做练习，教师指导。
说明：报货专业只学任务一、二、三

	5

	练习
	
	1. 实例二
2. 汉字录入练习


	学生操作，教师指导
	25

	小结
	
	教师小结本课主要知识点及学生练习情况
	
	1




