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内容概要

互联网时代，电脑用得不熟练怎么行？本书专为想要大幅提高工作效率、又有些“怕”电脑的老师编
写。
如何借助手机微信点评课堂作业？怎样进行网络问卷调查？智能手机不慎丢失了，该怎么办？怎样让
喜欢的PPT模板为我所用？如何快速制作一份标准试卷？如何批量制作学生奖状？⋯⋯几十个典型案
例，详细的讲解步骤，让你轻松成为电脑高手、技术达人。
本书主要从网络应用、课件制作、教学与管理、电脑和手机维护四个方面进行介绍。书中的案例贴近
教师生活，介绍的技巧好学、好用，丰富的截图可以帮助你按图索骥。
本书可作为中小学教师信息技术应用能力提升工程培训用书。
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作者简介

杨成钱，浙江师范大学现代教育技术专业教育硕士，高级讲师，现供职于苍南县教师进修学校。曾获
“温州市优秀教师”、“浙江省教科研先进个人”等荣誉称号。编著《教师一定要知道的电脑常用技
巧》等书。
韩安央，中学高级教师，现供职于苍南县宜山镇第三小学，曾在温州市教师教育课题评选中荣获一等
奖。
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书籍目录

第一篇
 网络应用常用技巧
案例1  微信能帮教师多少忙？
案例2  如何借助微信点评课堂作业
案例3  怎样为班级申请微信公众号
案例4  如何利用QQ、微信实现电脑和手机文件互传
案例5  如何快速实现家庭电脑与学校电脑资料共享
案例6  把本地收藏夹变成网络收藏夹
案例7  高效搜索网络教学资源
案例8  如何快速设置家庭无线网络
案例9  利用360免费Wi-Fi软件，轻松创建无线网络源
案例10  电子邮箱的新用法
案例11  怎样进行网络问卷调查
案例12  如何用飞信免费群发短信
第二篇
 课件制作常用技巧
案例13  怎样让喜欢的PPT模板为我所用
案例14  巧用PPT课件制作连线题
案例15  轻松收集图片、视频等多媒体素材
案例16  在PPT课件中插入Flash动画并不难
案例17  放映PPT课件时，如何输入文本内容？
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案例20  怎样在PPT课件放映时直接打开其他对象
案例21  如何做才能让PPT课件中的特殊字体换台电脑也不改变
案例22  如何识别图片上文字的字体
案例23  Word、PPT、XLS、PDF格式之间的转换
案例24  教师实用电脑小软件
第三篇
 教学与管理常用电脑技巧
案例25  快速制作一份标准试卷
案例26  批量去掉试卷答案
案例27  批量制作学生奖状
案例28  怎样制作一张班级课表
案例29  如何标注参考文献
案例30  自动生成文档目录
案例31 Word文档中出现乱码怎么办
案例33启动Word时出现提示错误怎么办
案例34 Office 2010文件如何在Office 2003中打开？
案例35 如何取消打印任务
案例36如何进行双面打印
案例37使用Word模板省时又省力
案例38怎么删除Word表格后的一张空白页
案例39怎么做学生考试分数统计分析
案例40快速按需汇总数据表中的各项信息
案例41快速核对大批学生成绩
案例42快速提取身份证号码中的个人信息
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案例43一次性完成重复的编辑工作
案例44如何找回被彻底删除的文档
第四篇
 教师如何维护电脑和手机
案例45电脑变慢该怎么办
案例46怎样让自己的电脑和文件更安全
案例47如何清理电脑使用后的痕迹
案例48如何备份、还原电脑操作系统
案例49搜狗拼音输入法的使用奥妙
案例50智能手机丢失了，该怎么办
案例51更换手机号码后，还需要做什么
附录1  教师实用网站介绍
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参考书目

Page 5



《《高效教师的电脑技巧书》》

版权说明

本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问:www.tushu000.com

Page 6


