第1课  

春天的脚步
一、本课说明

    本课是五年级下学期信息技术的第一课，主要起到承上启下的作用。内容涉及Word文字处理、浏览因特网搜索资料以及发送电子邮件等知识。通过本课学习，在复习巩固的基础上，唤起学生对信息技术课的兴趣，为接下来接受新知识做好准备。
二、教学准备

多媒体教室；与本课主题有关的图片、文字素材等；具有一定借鉴价值的其他Word作品，作为课堂提示，激发学生的想象力。

三、教学目标

1．知识与技能

（1）综合运用所学知识创作作品。

（2）掌握在Word中进行页面设置的方法。

（3）掌握在Word中设置页面边框的方法。

2．过程与方法

（1）通过“页面设置”对话框设置纸张的大小、页边距等属性。
（2）通过“边框和底纹”对话框中的“页面边框”选项卡设置页面的边框。
（3）通过自己动手制作板报来巩固文字处理知识。

（4）通过发送板报来巩固电子邮件的知识。

3．情感态度与价值观

（1）培养学生与他人交流的意识，及其听取他人的意见和建议。

（2）通过自己动手创作作品提高综合处理信息的能力，同时培养审美情趣。
四、教材分析及教法建议
本课内容设计的是使用Word软件来制作一份电子板报，其中灵活运用了图片、文字、文本框、艺术字等知识，在操作中融合图文混排的技巧，有助于培养学生综合运用知识处理信息的能力。

教师授课时，准备一些富有创意的优秀的Word电子报刊样例来辅助教学不失为一种直观的方法，可以为学生提供借鉴，启发学生的思维。
教材中给出的板报样例内容丰富活泼，如果因课堂时间有限很难完成的话，可以适当对板报的内容进行删减，但必须用的文本框、艺术字、图片等基本元素。

    要制作电子板报需要准备相关的素材，要学生在课堂上进行搜索会占用大量时间，因此教师有必要在课前布置学生准备素材，教师自己也要事先准备好素材，上课时作为备用。

由于本课内容属于复习内容，所以教师要精讲多练，把课堂上的时间交给学生，同时注意进行个别指导。

教学重点：页面设置；添加页面边框。

教学难点：综合运用所学知识设计制作电子板报作品。

课时安排：建议安排1课时。
第2课  

用PowerPoint演绎“春天”
一、本课说明

    本课是PowerPoint软件学习的第一课，引导学生建立一个最简单的演示文稿。通过本课学习，学生应了解演示文稿的功能和用途，熟悉PowerPoint程序的基本界面，会利用文本占位符输入文字，会播放和保存幻灯片。
二、教学准备

多媒体教室；Word文字处理作品和PowerPoint演示文稿作品。

三、教学目标

1．知识与技能

（1）了解PowerPoint软件的用途。

（2）掌握启动PowerPoint程序的方法，初步认识PowerPoint界面。
（3）掌握使用文本占位符输入文字的方法。
（4）掌握播放幻灯片的方法。
（5）掌握保存保存演示文稿的方法。
2．过程与方法

（1）通过教师播放示例幻灯片感受演示文稿的用途。

（2）通过与其他软件的比较来认识PowerPoint界面的特别之处。
（3）通过自己动手操作掌握使用文本占位符输入文字以及播放和保存幻灯片的方法。

3．情感态度与价值观

（1）培养学生的观察能力和触类旁通的能力。

（2）激发学生的学习兴趣，调动积极性。

四、教材分析及教法建议

本课内容主要有五个教学环节： 

◎初识PowerPoint

主要介绍它的功能和用途，给学生一个初步的印象：演示文稿不但可以呈现文字、图片，还能展示声音、影像等多媒体对象，这一点是文字处理软件无法达到的。教学时建议教师播放准备好的演示文稿示例（应包括文字、图片、声音、影像等元素），给学生一个直观的认识。    

◎新建演示文稿

首先向学生渗透要制作完成一个内容丰富的演示文稿应该分成几个步骤，如何进行规划，让学生有一个整体的概念，为以后的独立完成一个小项目奠定基础，而不是无从下手。

PowerPoint程序的界面与Word程序相比有相似之处，还有它独特的地方，可通过对比的方法让学生比较后找出来，加深印象，提高触类旁通的能力。

◎利用文本占位符输入文字

在PowerPoint中不能直接在幻灯片上输入文字，必须借助文本框。因为第一张幻灯片的版式含有文本占位符，所以通过单击的方式就可以输入文字。要提醒学生，如果选择的是“空白版式”，就需要自己插入文本框，才能输入文字。

◎播放演示文稿
这是幻灯片的基本操作之一，学生必须熟练掌握。

◎保存演示文稿

此环节可鼓励学生参考教材自己完成，既可以调动学习兴趣，活跃课堂气氛，对不会的同学也是一个复习的过程，不会因为误操作而造成数据丢失。
教学重点：在幻灯片中插入文字；播放演示文稿；保存演示文稿。

教学难点：了解演示文稿的功能和用途；占位符的作用。
课时安排：建议安排1课时。
第3课  

丰富演示文稿的内容
一、本课说明

    本课在第2课制作的幻灯片基础上插入新幻灯片，内容主要是古诗欣赏，由文本框、艺术字两种元素构成。
二、教学准备

多媒体教室；与本课主题有关的图片、文字素材等。

三、教学目标

1．知识与技能

（1）进一步熟悉PowerPoint界面。
（2）掌握插入新幻灯片的方法。
（3）熟练掌握插入文本框、艺术字的方法。
（4）初步了解幻灯片版式。
2．过程与方法

（1）插入文本框和艺术字的操作与Word软件的相关操作大同小异，可让学生比较记忆。

（2）能根据实际需要，对幻灯片中的对象进行编辑修饰。
3．情感态度与价值观

（1）培养学生的观察能力和触类旁通的能力。

（2）激发学生的学习兴趣，调动积极性。

（3）培养学生简单的信息加工处理能力。
四、教材分析及教法建议
本课内容只要有以下四个教学环节：
◎打开演示文稿

要插入新幻灯片，首先要把第2课制作的演示文稿“春天的脚步”打开。教材中这一环节一笔带过，教师可以结合打开Word文档的操作来导入，并让学生尝试操作，锻炼自主探究的能力。
◎插入新幻灯片

这是幻灯片基本操作之一，学生必须熟练掌握。教材中介绍了三种插入新幻灯片的方法，学生必须掌握一种。

◎文本框的使用

在空白版式的幻灯片中必须通过文本框来输入文字，教师可通过提问的方式来帮助学生回顾这个知识点。插入文本框的操作与Word有一点区别，但学生很容易掌握，修饰文本框的操作可以让学生参考教材回顾Word中的操作自己探究完成。

◎插入艺术字

在Word中已经学习了如何插入艺术字，这里教师不必讲解，可以用提问、比赛等方式达到复习巩固的目的。

教学重点：打开演示文稿；插入新幻灯片；插入文本框、艺术字；修饰文本框、艺术字。
教学难点：能根据需要，对幻灯片中的对象进行编辑、修饰。
课时安排：建议安排1课时。
第4课  

图文并茂的幻灯片
一、本课说明

    本课通过为幻灯片插入图片、剪贴画、自选图形以及设置幻灯片背景等方式，让幻灯片图文并茂，更加活泼生动。在幻灯片中插入图片的方法与Word相似，操作并不困难。而幻灯片背景的设置是本课的难点。
二、教学准备

多媒体教室；与本课主题有关的图片素材等。

三、教学目标

1．知识与技能

（1）掌握插入图片的方法（包括剪贴画、文件中的图片、自选图形等）。
（2）初步了解使用设计模板和“背景”命令两种方法为幻灯片添加背景的区别。

（3）掌握设计模板的应用方法。
（4）掌握“背景”命令的应用。
2．过程与方法

（1）插入剪贴画、文件中的图片、自选图形的操作与Word软件的相关操作大同小异，可让学生比较记忆。

（2）通过“幻灯片设计”任务窗格中的“设计模板”实现模板的应用。
（3）“格式”菜单中的“背景”命令设置幻灯片的背景（包括颜色、图案、图像等）。

3．情感态度与价值观

（1）培养学生的观察能力和触类旁通的能力。

（2）激发学生的学习兴趣，调动积极性。

（3）培养学生简单的信息加工处理能力。

（4）根据设计需要选择适合的素材，提高审美情趣。

四、教材分析及教法建议
本课内容只要有以下两个教学环节：

◎插入图片
这一环节包括三个小知识点，即插入剪贴画、文件中的图片和自选图形，其中前两个知识点教材中进行了详细介绍，插入自选图形的知识在“聪明屋”栏目中给出提示。由于学生已经有了Word作为基础，因此对插入图片的知识接受起来并不困难。教师完全可以采用提问的方式引导学生自主解决，如可以这样提问：“还记得我们在Word中是怎样插入剪贴画的吗？”学生回答：“绘图工具栏中的‘插入剪贴画’按钮（或者通过菜单命令法）。”这时教师说：“在PowerPoint中也可以用类似方法插入剪贴画，大家可以自己动手试一试，看谁做得最快。有困难的同学可以参考教材中的提示，也可以问老师。”
◎为幻灯片设置背景

这一环节中涉及的新知识点很多，是本课的重点也是难点。

应用设计模板：这是为幻灯片添加背景最简捷的方法，操作方法比较简单，注意提醒学生所有幻灯片都用同一模板和当前幻灯片应用某一模板在操作时的区别。
由于设计模板的风格并不一定都适合我们的需要，因此有时候也可以使用“背景”命令来设计独具特色的幻灯片背景。关键的知识点是通过“格式”菜单中的“背景”命令打开“背景”对话框。要使用单一颜色就直接选择颜色或者通过“其他颜色”来设置；要设置具有填充效果的背景则选择“填充效果”，在“填充效果”对话框中进行设置。学生短时间内很难将四种填充效果（包括渐变、纹理、图案、图片）全都尝试一遍，那么只要让他们记住如何打开背景对话框和填充效果对话框即可，至于选择哪种填充方式由学生自己决定。另外还可以与Word进行比照帮助学生记忆。
教师要注意的是，使用了“设计模板”之后，再设置“背景”效果，两个效果会同时存在。此时，教师不应该直接说出这个现象和解决的方法，最好在练习两种方法之后，引导学生来观察，发现问题，再带领他们解决问题：将“背景”对话框中的“忽略母版的背景图形（G）”选项选中。

教学重点：插入图片；应用设计模板；通过“背景”命令设置幻灯片背景。
教学难点：应用设计模板；通过“背景”命令设置幻灯片背景；两者的区别。
课时安排：建议安排2课时。
第5课  

为幻灯片添加声音
一、本课说明

    本课介绍了如何使用“录音机”程序录制和编辑声音以及如何将声音文件插入到幻灯片中。通过本课的学习，学生将初步认识“多媒体”这一概念，并通过录制、编辑和插入声音文件来了解信息的加工处理和应用的过程。
二、教学准备

多媒体教室；麦克风；与本课主题有关的声音素材文件等。

三、教学目标

1．知识与技能

（1）了解什么是多媒体。
（2）了解使用“录音机”程序录制和编辑声音的方法。

（3）了解如何录制旁白。
（4）掌握将声音文件插入幻灯片中的方法。
2．过程与方法

（1）通过“录音机“程序的使用，体会信息处理的过程。

（2）通过将声音文件插入到幻灯片中的操作，体会信息应用的过程。
3．情感态度与价值观

（1）培养学生的观察能力和触类旁通的能力。

（2）激发学生的学习兴趣，调动积极性。

（3）培养学生简单的信息加工处理能力。

（4）根据设计需要选择适合的素材，提高审美情趣。

四、教材分析及教法建议
本课对教学硬件要求比较高，需要有麦克风才能实现，有些学校达不到，教师有必要事先准备好适当的素材，或者用教师机器选择一两名学生在课堂上朗读小文段并用录音机程序录制下来，这个过程由教师演示给学生，作为了解的内容。主要目的是让学生体会信息处理和应用的整个过程。其他的操作教师可以根据学校的实际情况进行取舍和调整。
在插入声音文件的时候，教师要引导学生注意选择声音的播放方式（是自动播放还是通过单击播放）。另外演示文稿对声音文件的格式是有要求的，支持CD音乐、WAV、MID和MP3文件，有些文件因格式问题导致插入到幻灯片中无法播放，提醒学生在搜集资料时要注意这一点。
教学重点、难点:虽然用录音机程序录制和编辑音频由于硬件环境的限制不作为重点内容，学生了解即可。重点放在将声音文件插入到幻灯片中播放出来。
    课时安排：有条件的学校可安排2课时；硬件设备有限的学校可安排1课时。
第6课  

为幻灯片添加视频
一、本课说明

    本课介绍了如何使用“豪杰超级解霸3000”软件截取视频文件以及如何将视频文件插入到幻灯片中。通过本课的学习，学生将进一步体会信息的处理和应用的过程。
二、教学准备

多媒体教室；与本课主题有关的视频素材文件等；安装“豪杰超级解霸3000”软件。

三、教学目标

1．知识与技能

（1）了解使用“豪杰超级解霸3000”软件截取视频文件的方法。

（2）掌握将视频文件插入幻灯片中的方法。
2．过程与方法

（1）通过“豪杰超级解霸3000”软件的使用，体会信息处理的过程。

（2）通过将视频文件插入到幻灯片中的操作，体会信息应用的过程。
3．情感态度与价值观

（1）培养学生的观察能力和触类旁通的能力。

（2）激发学生的学习兴趣，调动积极性。

（3）培养学生简单的信息加工处理能力。

（4）根据设计需要选择适合的素材，提高审美情趣。

四、教材分析及教法建议
    本课对教学硬件的要求也比较高，播放影碟的操作可能无法实现，但是学生教材配套光盘中也有操作方法的演示，教师可以播放给学生看。

    截取影片片段和抓取图象的操作可以使用事先准备的小段视频来实现。不过要注意视频素材的格式，要豪杰超级解霸和PowerPoint程序中都可以应用才可以。

教学重点：使用“豪杰超级解霸3000”软件处理视频信息；将视频文件插入到幻灯片中。
教学难点：体会信息处理和应用的过程。

课时安排：建议安排1课时。
第7课  

让幻灯片动起来
一、本课说明

    本课涉及自定义动画的设置和幻灯片之间的切换两部分内容。通过本课学习，学生将进一步完善演示文稿，体会PowerPoint的更多精妙之处。
二、教学准备

多媒体教室；与本课主题有关的素材文件等。

三、教学目标

1．知识与技能

（1）了解自定义动画的作用。

（2）掌握自定义动画的设置方法。
（3）掌握调整自定义动画的播放属性的方法。

（4）掌握幻灯片切换的方法。

2．过程与方法

通过设置自定义动画体会幻灯片中各个对象之间的关系。

3．情感态度与价值观

（1）培养学生根据实际需要来规划设计对象的能力。
（2）激发学生的学习兴趣，调动积极性。

（3）提高学生的信息加工处理能力和动手操作能力。

四、教材分析及教法建议
    本课介绍动画效果的设置方法，动画效果能够让幻灯片生动有趣，更吸引人的注意。教材对操作方法的介绍比较详细，学生在动手操作时可以参考。但是本课知识点比较多，多操作多练习才是掌握方法的关键。
    设置动画效果时要提醒学生先选中对象再进行设置；另外动画的播放时间以及速度等也是操作时需要考虑的因素，为了达到好的效果，学生可以边设置边播放效果，根据播放的效果来更好地理解操作的意义并根据自己作品的需要来调整。
    适当的动画效果可以起到画龙点睛的效果，但并不是越多越好，越复杂越好，教师有必要向学生渗透这一点。

教学重点：设置自定义动画及相关参数；调整自定义动画的播放顺序和开始方式；设置幻灯片切换方式。

教学难点：根据需要设置自定义动画的参数。
课时安排：建议安排2课时。
第8课  

调试我的演示文稿
一、本课说明

    本课涉及幻灯片的移动、复制、删除操作以及设置超链接的三种方法。
二、教学准备

多媒体教室；与本课主题有关的素材文件等。

三、教学目标

1．知识与技能

（1）了解不同视图对幻灯片操作的影响。

（2）掌握幻灯片移动、复制、删除的方法。

（3）了解超链接的作用。
（4）掌握设置超链接的方法。

2．过程与方法

（1）通过不同视图环境下幻灯片操作，体会幻灯片不同视图的特点。

（2）通过设置超链接体会如何实现幻灯片之间合理的自由跳转。
3．情感态度与价值观

（1）培养学生根据实际需要来规划设计对象的能力。

（2）激发学生的学习兴趣，调动积极性。

（3）提高学生的信息加工处理能力和动手操作能力。

四、教材分析及教法建议
选择合适的视图模式以及幻灯片的移动、删除、复制操作都比较简单，学生很容易掌握。教师注意让学生通过比较不同的视图模式总结出其特点和对幻灯片操作的影响。

设置超级链接部分介绍了三种方法：为对象设置动作；添加动作按钮；创建超级链接。教师可以把三种方法都介绍给学生。先由教师示范，学生再练习。通过“练一练”巩固之后，鼓励和引导学生找三种方法的不同之处，最后由教师进行补充和总结。三种方法是否需要学生全部掌握应视学生水平灵活要求。

设置的超链接可以通过放映幻灯片来测试效果，能够培养学生的兴趣，使他们及时获得成功的体验，同时可以根据测试的情况及时调整。
教学重点：幻灯片的移动、复制和删除；掌握设置超级链接的三种方法。
教学难点：不同幻灯片视图的特点；如何实现幻灯片之间合理的灵活跳转。

课时安排：建议安排1课时。

第9课  

安全知识知多少
一、本课说明

    本课通过一个综合任务——制作一个演示文稿宣传安全小知识来复习PowerPoint的相关知识，为了使没有安装PowerPoint软件的电脑中也能正常放映幻灯片，可以使用打包功能来解决这个问题。
二、教学准备

多媒体教室；与本课主题有关的图片、文字、声音、视频等素材文件。

三、教学目标

1．知识与技能

（1）了解一个演示文稿的制作流程。
（2）掌握演示文稿打包的方法。

2．过程与方法

（1）体会信息搜集、处理、应用、传播的过程。

（2）通过绘制设计简图来规划演示文稿的内容。

3．情感态度与价值观

（1）培养学生整体布局与规划的能力。

（2）激发学生的学习兴趣，调动积极性。

（3）提高学生分析问题、解决问题的能力。

四、教材分析及教法建议
    本课是对演示文稿制作技术的一个综合应用，从搜集资料到最后打包在1课时内完成显然不现实，教师可根据学生的实际水平调整课时。

    集体的智慧在这个时候应该发挥作用，教师可以将学生分成几组，小组同学分工合作来完成作品，这样处理也便于互相学习和评价。

教师不必局限教材中的例子，也可以采用其他专题，只要能达到综合应用的目的即可。

教学重点：会打包演示文稿。

教学难点：提高综合运用所学知识分析问题、解决问题的能力。

课时安排：建议安排课时。
