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[bookmark: _Toc11366]一、PPT小工具
  希沃PPT小工具是由希沃系列软件专为优化PPT而研发的一款方便实用，功能强大的PPT小助手工具，安装后，即可集成在PowerPoint中，在使用Powerpoint演示PPT时，即可自动启用该工具。
[bookmark: _Toc25215]1.1软件下载及运行
1.  登陆 e.seewo.com，将网页滑至最下方，下载希沃白板到电脑上完成安装。 
 [image: ]
2. 通过双击桌面的任意PPT课件，点击最右下角按键打开PPT播放模式，会有一个导入的过程，导入完成即可运行。底部会出现一排功能图标。
[image: ]  

[image: dbbcc8bf0493556825a289756c85759]
3. 这个时候点击屏幕无法进行翻页，有三种翻页方式；第一种：可点击左右任意一上下翻页按键进行翻页。第二种:可点击左右任意一中间页码实现整个页面的缩略图预览以及快速翻页。第三种:可使手接触屏幕在屏幕上向左或向右滑动翻页。
[image: ]
4. 下方按键功能，从左至右：
	[image: 77dcbd99ae1a6a2eedc94c0e900f03f]
	生成二维码分享课件，手机微信扫描二维码带走课件。

	[image: 522c83c81991ae5c75afff05792a9d1]
	光标或者鼠标箭头。

	[image: c7942df7c3c4935b5eb1bd9151abd20]
	进行书写圈画等操作，再次点击调整笔的颜色。

	[image: 68e9ab6db33b5c907c2d2db02aa5335]
	擦除书写内容。

	[image: 8bac5108681aefbc9f6e277f18f1b0f]
	生成放大镜，放大突出重点内容。

	[image: 88355e708597ece6ecaafabdf9e1840]
	屏幕向下落下一块白板，进行板书书写。

	[image: 8691b682f473b3f8048315a7f8f5a14]
	退出PPT播放模式。


点击“二维码”图标，可生成二维码分享课件，手机微信扫描二维码可带走PDF格式课件。
[image: 1d7be8f1710fbb588982b3a5c2da9df]
点击“放大镜”图标，可生成放大镜，放大突出重点内容。拖拽放大镜四个顶点调整放大镜放大的面积，双指开合调整放大镜的放大倍数，单指拖动放大镜实现移动放大镜功能，点击右侧小灯泡按键还可以起到聚焦的功能，不需要时点击×即可退出。
[image: 91faa43b645491544c9656226e7edf6]   [image: a2b5f587f59b471634e9a5ef89e8ff6]
点击“板中板”图标，屏幕向下落下一块白板，可在上面进行内容总结或板书书写。点击黑板右下角+号可进行加页，点击右下角翻页图标可进行翻页，白板中间按键可将白板收起。


[image: ]
5. 注：电脑上安装了WPS，播放PPT课件时无PPT小工具，需卸载wps进行使用。

[bookmark: _Toc23074][bookmark: _Toc9414]二、希沃白板5
希沃白板 5（简称 EN5）是一款由希沃（seewo）自主研发的针对信息化教学需求设计的互动式多媒体教学平台。其以多媒体交互白板工具为应用核心，提供云课件、素材加工、学科教学等多种备课、授课的常用功能。希沃白板 5 的教学互动方式更加简单高效，并基于 K12 各个学段提供了对应的学科工具。应用软件主要包括了备课模式、授课模式、桌面模式三种模式；
[bookmark: _Toc18731]2.1软件下载及运行
1.  登陆 e.seewo.com，点击”软件下载“，下载希沃白板5在电脑上并完成安装。 
[image: ]

2.  通过双击桌面的希沃白板 5 图标即可打开软件并运行。
[image: ]
[bookmark: _Toc3963]2.2账号注册及登录
1. 双击打开 EN5 软件，已经注册账号的用户可直接输入账号密码进行登陆，无账号的用户需要进行免费的账号注册或微信扫一扫进行登陆（注：希沃账号为老师的手机号码），具体操作流程如下图。
[image: 1611884824(1)]
扫一扫：点击”扫一扫“可通过微信扫码登录。
立即注册：点击”立即注册“输入手机号，获取并输入验证码，完成以上内容填写后，点击”下一步“，输入密码，点击”注册账号“完成注册，可免费通过手机号进行快速的账号注册。
[image: 1611885403(1)]     [image: 1611885644(1)]

[bookmark: _Toc644]2.3备课模式
2.3.1界面功能图标功能说明
1. 登陆账号后，点击头像后编辑账号相关信息；账号信息的设置：包括老师所任教科目的学科、年级信息设置，课件同步频率，制作快联。
[image: 1611800937(1)]
2. 界面内其他按键功能。
	功能图标
	功能

	[image: 1611719497(1)]
	打开我的课件列表选择，创建新课件。

	[image: 1611826152(1)]
	录制微课。

	[image: 1611826229(1)]
	直播课堂。

	[image: 1611721728(1)]
	白板5免费课件的查找并获取区域，上传课件。

	[image: ]
	查看班级学生名单并进行实时点评。

	[image: 1611721823(1)]
	老师加入学校信鸽后，能查看所有老师上传校本库的课件。

	[image: 1611721590(1)]
	可以获取教学用品或扩增白板5云空间内存。

	[image: 1611721961(1)]
	创建文件夹，归纳整理课件。

	[image: 1611887681(1)]
	课件回收站，删除的课件30天内可恢复。



3. “云课件”点击后打开课件列表可进行选择；点击”新建课件“创建新课件。
[image: ]
4. 点击“知识胶囊”按键，点击右上角“录制胶囊”选择课件后点击“开始录制”可进行微课的录制。
[image: ]  
5. “课件库”打开后，可选择需要的课件点击限免获取直接下载使用，也可以上传课件进行分享，点击左上角齿轮按键，即可完成对学科的选择切换。
[image: ]


6. “我的学校”可查看并下载学校的校本资源，共享课件。
[image: ]

7. “做任务赢奖励”可以做任务进行空间扩容，并领取精美礼品。

[image: ]

8. “新建课件组”可以创建文件夹，将课件更好的归纳整理。
[image: 截图20210127140928]

9. 通过点击“新建课件”创建新课件，进入备课模式，可选择内置模板或点击右上角 “导入PPT”按键，导入原有PPTX文件并可进行二次编辑。完成选择后，点击”新建“进入备课界面。
[image: ]

2.3.2备课界面常用按钮功能
[image: ]

	功能图标
	功能

	[image: 1611813708(1)]
	下拉菜单中可进行新建课件、导入课件、导出课件、分享课件、全文查找、打印等操作。

	[image: 1611814065(1)]
	撤销备课界面的上一步操作，可撤销多次上一步；恢复上次撤销的状态。

	[image: 1611739460(1)]
	将显示的内容截取成图片。

	[image: 1611891959(1)]
	我的课件分享给好友。

	[image: 1611814392(1)]
	点击可看到所有通知消息。

	[image: 1611739858(1)]
	打开并查看希沃云课件。

	[image: 花12]
	快速同步课件。

	[image: 1611798543(1)]
	切换到授课模式，自定义授课工具。

	[image: 1611798841(1)]
	在页面中任意位置添加绘制文本框。

	[image: 1611798903(1)]
	插入图形，如箭头、三角形、圆形、多边形等。

	[image: 1611798963(1)]
	插入图片、音频或视频文件。

	[image: 1611799010(1)]
	绘制表格。

	[image: 1611799054(1)]
	创建互动式课件。

	[image: 1611804910(1)]
	插入思维导图，可自定义主题及内容。

	[image: ]
	一键调取所有与星球相关的资源以及二维三维的切换。

	[image: 1611805055(1)]
	提供统计图表，例如：折线统计图。

	[image: ]
	提供多种学科工具以及在线资源。

	[image: 1611805232(1)]
	调整页面排版、文字等属性选项。

	[image: 1611805304(1)]
	对元素进行动画的插入。

	[image: ]
	新建课件页面。

	[image: ]
	对课件内容进行注写备忘内容提示。

	[image: 1611805434(1)]
	绑定信鸽后，与教案进行关联。

	[image: 1611892422(1)]
	切换到授课模式。

	[image: 1611805501(1)]
	课件长宽比例调节，调节课件显示页面的大小。



点击左上角的“希沃白板”在菜单栏中可以选择新建课件、导入课件、导出课件、分享课件、全文查找、打印、设置、帮助功能的使用，如下图所示：
[image: ]
导入课件：将ppt课件以pptx格式导入希沃白板5中。
导出课件：导出课件，随后选择保存路径，即可将课件导出保存至本地。
分享课件：对制作的课件进行分享（手机号、二维码、学校分享）。
全文查找：可在白板5中快速查找文本、表格、形状等内容。
打印：可将课件内容打印。
设置：账号信息的设置，包括老师所任教科目的学科、年级信息设置，课件同步频率、缓存清除设置，制作快联。
帮助：提交反馈建议，软件使用帮助，视频教程、更新日志、关于我们等功能

 点击[image: 1611820058(1)]旁边的小三角，可根据使用习惯将教学工具自定义；
[image: 截图20210128155406]
[bookmark: _Toc30255]2.4 授课模式
打开已经做好的课件，点击“开始授课”，即可进入授课模式。 
[image: ]
2.4.1 授课界面常用按键功能

	功能图标
	功能用法

	[image: 截图20210128162320]
	提供打开文件、保存为图片、帮助、返回备课等功能选项。

	[image: 截图20210128161104]
	课件一键最小化。

	[image: 截图20210128161134]
	查看账号信息以及希沃云课件。 

	[image: 截图20210128161250]
	对元素进行拖拽，对选中对象进行剪裁、导出、置顶、克隆、删除等操作。

	[image: 截图20210128161310]
	进行书写，再次点击可调节笔触粗细、颜色和图案。

	[image: 截图20210128163000]
	默认手势擦除模式，点击橡皮为点擦除，再次点击可打开滑动清页功能。 

	[image: 截图20210128164842]
	返回上一步。 

	[image: 截图20210128163206]
	有丰富的基础功能、学科工具及在线资源。

	[image: 截图20210128163439]
	微课录制。

	[image: 截图20210128163550]
	向前翻一页。

	[image: 截图20210128163621]
	显示课件页数及页码。

	[image: 截图20210128163704]
	向后翻一页。



1. 菜单信息栏
点击“菜单”按键：在菜单栏中可以选择授课评价、打开文件、扫码分享、导出、帮助、返回备课功能的使用，如下图所示：
[image: ]

授课评价：采用扫描二维码的方式进行评课，评课模板及结果统计均在希沃信鸽中有详细的数据统计； 
打开文件：打开本地白板五课件或 ppt 课件（ppt 课件最优格式为 pptx，可最大化保留原有的动画）； 
扫码分享：当前课件生成一个二维码，可采用扫码的方式获得当前课件； 
导出：可将当前页面以图片的形式导出或导出整份课件到本地； 
帮助：可在这里进行检查更新版本； 
返回备课：由当前的授课界面返回至备课界面；





点击账号头像图标登录账号并获取云课件：
[image: ]


2. 基础工具栏
    点击“选择”按键：可选中授课界面的图片、视频、音频等进行拖动并使用裁剪、克隆等功能，如下图所示：
[image: ]

导出：将图片直接导出至本地文件夹进行保存； 
裁剪：对素材进行二次编辑； 
置顶：将素材进行置顶； 
克隆：进行快速的复制粘贴的功能，点击克隆后拖动即复制； 
删除：将当前选中的素材进行删除；
  点击“笔”工具：在白板中任意进行书写，再次点击图标可调换颜色及粗细，还有一些简单的图案，如下图所示： 
[image: ]        [image: ]
橡皮擦：单次点击手指为一块小橡皮，可进行任意的擦除，点击两次可出现滑动清屏的滚动条清楚全屏幕的笔记； 
3. 更多工具栏
  更多工具栏分为通用工具（每个学科都可根据自己的上课需求进行使用，科科通用）、学科工具（根据不同学科的特点分别提供了个性化的工具，分为语文、数学、英语等学科专用工具）、在线资源（课程视频、题库、数学画板、仿真实验等在线资源并持续更新，使用前提是登录希沃账号和有网络的情况下），详情如下图。
 [image: ]

形状：通过点击或拖拽的方式绘制各种图形。 
放大镜：出现放大镜方框，单指拖动方框改变位置，拖动四角改变范围大小，两根手 
指在中间改变放大镜倍率，以及点击放大镜小灯泡还有聚焦。
板中板：下拉出新的一面白板可进行常规的书写操作，并单机左下角保存按钮进 
行板书的保存。 
截图：截图可选择矩形截图或自由截图及桌面截图。
计时：出现计时器方框，可选择计时或倒计时。 
汉字：调出田字格，书写后可选择左侧正楷汉字，并带有音频、连续比划、分步笔画的 
详细教学。 
拼音：调出四线三格，采用键盘输入的方式写入拼音，有音频及不同声调的教学。 
古诗词：点击古诗词可根据不同的学段、年级以及不同朝代的诗人选择自己想要的古诗词， 
插入白板五中，在古诗词当中包含诗人做诗的背景、诗人的生平简介、诗词的音频及诗词的对句翻译。
函数：出现函数表格，在表格中可插入多个函数表达式，每个函数表达式交点处点击 
会出现相应的交点坐标，函数图像也可采用双指操作进行放大、缩小。 
几何：选择立方体、圆柱、圆锥等多种立体图形，采用点击或拖拽的方式进行立体图 
形的绘制，绘制的图形可进行二次调节，每个面颜色的填充及三维立体的旋转、展开。 
尺规：包括直尺、三角板、圆规、量角器等工具，分别可进行图形的绘制及角度的测量。圆 
规的使用（拖动圆规上方十字心改变圆规的位置，拖动右腿的箭头改变半径，点住笔尖顺时针旋转就可完成圆的绘制） 
听写：根据不同学段、不同的单元可布置听写，手动添加一个或这个单元的单词，或者在备 
课模式下进行词库中没有的生词进行添加，听写音量大小、朗读次数、默写时间及男生女生朗读都可在听写功能设置中进行自定义编辑。
英汉字典：任意搜索单词，包括单词的释义、短语、发音、例句等详细内容。 
四线三格：调出四线三格，可进行拼音以及英文单词的书写与学习。
画板：下拉出一块新的画板，可进行图画的创作，提供铅笔、毛笔、排刷三中笔， 
调色板可调和任意两种颜色，顺时针旋转颜色变深，逆时针旋转颜色变浅，对于绘制的作品可以图片的方式进行存储。 
化学方程式：采用化学元素输入的方式进行化学方式的书写，只需方程式的单个元素 
即可查找出关于这个元素所有的方程。
元素周期：调取出元素周期表可进行化学元素的学习。
乐器：进行电子琴弹奏并有录音功能，带有乐理的教学，带有简单的几 
首乐曲演奏功能。
课程视频：包括小学、初中、高中各个章节的视频资源，点击后在左下角设置学段、学科 
及年级，点击右下角插入视频即可使用（需联网），如下图所示：

 [image: ]

题库：包括小学、初中、高中等多道题目，点击题库后在左下角设置学段、年级及科目，选中相应的题目，点击右下角插入试题即可，如下图所示：
[image: ]

数学画板： 包括小学、初中、高中多套数学画板，点击数学画板在左下角设置学 
段及年级，选中画板内容，点击右下角插入画板即可使用。
[image: ]

仿真实验：均为物理实验，点击仿真实验后在左下角设置学段及学科，侧菜单栏选择相应的实验类型，选择需要的实验，点击右下角插入实验即可使用，如下图所示：
[image: ]

[bookmark: _Toc6341]2.5桌面模式
在授课模式下，点击左下角“最小化”图标，可以切换到桌面模式，如下图所示： 
[image: ]

桌面图标按键：移动工具条。 
选择按键：在桌面模式下，可正常对屏幕进行操作，比如选取，单击双击等，不会影响EN5的使用。
笔按键：进入桌面批注状态，此时可以在当前界面上进行批注，再次点击可调整笔迹颜色。
橡皮擦按键：橡皮擦默认的是手势擦除模式，点击此按钮切换为点擦除，再次点击可调用滑动清屏功能。
放大按键：返回授课模式。

[bookmark: _Toc19565]三、班级优化大师
  班级优化大师是一款由希沃（seewo）自主研发的针对学生进行及时管理评价以及家校互通的一款软件。可以为每一位学生设定专属的卡通角色，通过加减分、随机抽选进行角色升级，配合游戏化的规则、界面及音效，激发学生的好胜心与创造力。数据可自动记录保存一键发送至家长端。
[bookmark: _Toc25256]3.1软件下载及运行 
1. 登陆 e.seewo.com，点击”软件下载“，下载班级优化大师到电脑上完成安装。手机端也可通过扫码完成下载（IOS/Android）。移动端软件也可以在手机中的软件商店/应用商店（苹果在 APP Store）里搜索完成下载安装。
[image: ]

[image: ]
2. 通过双击桌面的班级优化大师图标打开软件。 
[image: ]
[bookmark: _Toc16913]3.2账号注册及登录
希沃账号都是通用的（即手机号码），已经有希沃账号的老师直接输入自己的手机号码及密码来进行登陆或使用微信扫码登录，没有账号的老师点击下方“注册账号”根据提示来创建自己专属的希沃账号。
[image: 1611907139(1)]
[bookmark: _Toc23670]3.3网页端（注：后台管理平台）
1. 打开电脑输入 care.seewo.com，用希沃账号或微信扫码登录；
[image: ]

2. 登陆成功之后首先创建班级，点击右上角的”课堂管理“，查看创建好的班级以及加入的班级，点击“创建班级”，勾选对应学段，输入班级名称即可完成班级创建。 [image: ]   [image: ]


[image: ]    [image: ] 

3. 班级建立完成后，根据提示导入学生或批量添加，也可以打开已建好的班级，点击“添加学生”按钮，将班级名单粘贴至输入框，从而完成班级学生的添加。
[image: ]

4. 导入成功之后，可以选择点评模板或者自定义点评项设置； 
[image: ]

4. 最后一步邀请家长，通过免费短信或其他方式邀请家长入班，入班后查看孩子的在校表现，更有利于班级管理。
[image: ]

5. 到这里我们的班级就已创建完成，如果老师在创建班级时没有及时邀请家长进入班级，我们可以打开创建好的班级，点击右上角“设置”—选择“邀请家长”，根据提示继续操作即可。
[image: ]
6. 点击“班级设置”可自定义编辑班级信息，学生家长信息，点评标签等；
[image: ]
7. 在创建好的班级当中，点击学生头像即可快速对学生进行点评；还可实现更多功能。如图所示：
[image: ]
班级报表: 查看班级表现、个人表现等数据。
按首字母：学生排名设置。
查找学生：快速查找学生。
考勤：对学生进行考勤记录。
多选：选择多名学生同时进行评价。
随机：随机选择一或多名学生以及进行抽选组别。
重新计分：学期末可以进行一键重新计分。
计时器： 秒表或者倒计时功能。
点击学生头像，评价栏左下角编辑学生资料可以自定义修改学生头像；
    [image: ]   [image: ] 
8. 课堂上许多活动都是以分组的方式进行，班级优化大师中进入小组界面—点击添加小组—输入小组名称—选择学生，班级专属分组创建完成。
[image: ]  [image: ]



[bookmark: _Toc18074]3.4 电脑端（注：老师日常上课使用）：
1. 网页端创建好班级之后点击桌面上小猴子的图标登陆班级优化大师，登陆方式与网页端相同，登录以后可以发现创建好的班级在界面当中。讲课时将界面最小化，使用时及时调出便可对任意学生任意小组进行实时点评或奖惩。
[image: ]  [image: ]

2.点击打开任意一个班级，下方工具栏考勤、随机等功能与网页端操作方法相同；不同的是多了左下角的菜单、最小化和班级报表以及右下角光荣榜；
[image: ]
菜单：更换皮肤、帮助、退出登陆等功能；
最小化：讲课时将界面最小化，使用时及时调出使用； 
班级报表：可以查看各个时段的个人表现以及班级表现，以图表的形式呈现。
光荣榜：点击界面缩小至电脑右侧，所有学生表现排名一目了然，也可进行点评抽选等操作。


[bookmark: _Toc29351]3.5 手机移动端（移动端方便随时随地管理学生）：
1. 班级优化大师可以在 PC 端和手机端上两用，两端兼用更方便。手机端可以实时了解学生表现情况。
[image: df4d7a8a8399c7c59654f9493a7df18]       [image: 59e09f8a99f2287d2ada630eebf3e90] 

 [image: 90c41bb0a69350cabc22063ffd6460d]       [image: 6585d12b8be58eac6e54b57bebe2524]
1. 怎样邀请别的老师加入此班级，家长不在学校如何随时了解学生的实时状态，只需要在手机 APP 端一键邀请即可邀请学生的代课老师或者家长加入班级，学生在校的实时状态和上课表现。
[image: ac6470dee0a523e0ff772cf75a332e0]   [image: ]

2. 老师或者家长接到邀请下载安装 APP 后登陆班级优化大师，根据提示操作进入学生的班级或者点击屏幕右上角的“+ ”号按钮即可加入学生所在的班级。
[image: 2e0d55407ce56aebf24e23bdc2d9d36]         [image: 47d31fb90bd6a5220f745b6e6f3e3fd]
3. 进行评价维度自定义，设置属于自己班的特色点评项目：进入班级直接点击学生头像--编辑表扬/待改进类型。
 [image: 3e8c136d323846fd8ae32f591e946f2]    [image: 3bcec4b767fa41ce17bd08e6ba49b71]

[bookmark: _Toc11209]四、注意事项
1. 桌面不要堆积太多文件，软件不安装在C盘。
2. 使用一键开关机按键关机。
3. 使用时，避免衣袖等物体干扰到设备触摸。
4. 保持触摸框的清洁。
5. 使用干纸巾或干毛巾擦拭设备。
6. 长时间不使用设备请及时断电。
[bookmark: _Toc4723]五、售后服务
客服热线：若产品使用过程中有任何问题，均可致电客服询问和解决：400-186-2505。
希沃论坛：bbs.seewo.com（免费软件学习论坛及交流平台，还可免费下载软件，定期可有机会获取免费软件激活码） 
产品官网：http://www.seewo.com ，可在网站的“服务”—“培训视频”板块查看产品使用的培训视频。 
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