授课题目：案例11 演示文稿的高级编辑
授课方式：理论课+实验课     授课时数：3节
[bookmark: _Toc524794999][bookmark: _Toc526116194]【知识要点】：
（1）掌握幻灯片切换方式的设置方法；
（2）掌握幻灯片对象动画效果的设置方法；
（3）掌握超级链接的设置方法；
（4）掌握幻灯片母版的设置；
（5）掌握将演示文稿导出为视频的方法；
（6）掌握演示文稿的打印设置方式。
[bookmark: _Toc524795000][bookmark: _Toc526116195]【能力目标】：
能根据演示文稿的主题和特点设置生动的动画效果。
【教学重点及难点】： 
教学重点：
掌握动画效果的设置、幻灯片母版的设置
教学难点：
幻灯片动画效果的设置
【教学方法与手段】：
教学方法：案例教学法；
教学手段：多媒体演示。 
【教学基本内容与过程】：
教学中，总体的教学方法是：教师首先演示和讲解操作方法（或者播放相应的微课视频），然后，学生操作练习，教师巡回检查学生操作，解答学生的疑难问题。讲解与练习时间分配大概为1:2。
一、操作要求
1.打开“素材/案例11/物理课件（素材）.pptx”文件，然后将文件保存到“我的作品/案例11/物理课件.pptx”。
2.将所有幻灯片的切换方式设置为“时钟”方式，换片方式设置为单击鼠标时和自动换片时间为5秒。
3.为第2张幻灯片对象设置动画效果。设置要求如表所示。
	表11-1 第2张幻灯片动画设置要求

	对象
	动画类
	效果
	效果设置

	主标题“本章主要内容”
	进入
	飞入
	自左侧，单击鼠标时

	内容文本框对象
	进入
	飞入
	自右侧，单击鼠标时

	图片
	进入
	弹跳
	单击鼠标时


4 为第三张幻灯片设置动画效果。设置要求如表所示。
	表11-2 第3张幻灯片动画设置要求

	对象
	动画类
	效果
	效果设置

	主标题“一、物态变化、温度”
	进入
	弹跳
	按词弹跳，上一个动画之后

	内容文本框对象
	进入
	飞入
	方向：自底部；文本组合：按第二级段落，触发条件为“上一个动画之后”

	图片
	进入
	螺旋飞入
	上一个动画之后

	三个对象的出场顺序为“主标题---图片---内容文本框”


5 为第2张幻灯片的内容对象设置超级链接设置。
	表11-3 超级链接设置要求

	对象
	链接到

	一、物态变化 、温度
	第3张幻灯片

	二、熔化和凝固
	第5张幻灯片

	三、汽化和液化
	第6张幻灯片

	四、升华和凝华
	第8张幻灯片

	五、生活和技术中的物态变化
	第9张幻灯片


6 幻灯片母版的设置，在幻灯片母版或版式母版的左上角添加“初二物理”图片。
7 将演示文稿导出为视频文件。
8 打印方式设置。将演示文稿按每页打印四张幻灯片的方式进行打印。
[bookmark: _Toc524795004][bookmark: _Toc526116199]二、操作过程要点讲解
[bookmark: _Toc524795005][bookmark: _Toc526116200]1.幻灯片切换方式的设置
教师演示操作“操作要求”的第2小题。
1）选择切换样式
（1）选定一张幻灯片；
（2）切换到【切换】选项卡，在【切换到此幻灯片】分组的切换样式库中选择一种切换样式，这里选择“时钟”样式，如图1所示。
①单击
②选择
图1 幻灯片切换设置（一）

2）切换效果设置
（1）效果选项设置。单击【切换到此幻灯片】分组的【效果选项】命令，在下拉菜单中选择“逆时针”。
（2）换片方式设置。在【计时】分组，换片方式栏中勾选单击鼠标时，勾选设置自动换片时间，并设置时间为5秒
（3）应用范围设置。
单击【计时】分组的【全部应用】按钮，则本设置适用所有幻灯片。如果不单击【全部应用】按钮，则本设置只对当前幻灯片有效，如图2所示。
图2 幻灯片切换设置（二）

[bookmark: _Toc524795006][bookmark: _Toc526116201]2.第2张幻灯片对象动画设置
教师演示操作“操作要求”的第3小题。
1）主标题对象动画设置
（1）选择动画类型
①选定第2张幻灯片主标题文本框；
②切换到【动画】选项卡，在【动画】分组的动画样式库中选择“进入”类的“飞入”效果
注意：单击动画样式库右下角的[image: ]按钮，可以看到更多的动画效果，如图3所示。
②单击
①选择
图3 主标题对象的动画设置（一）

（2）设置动画效果
①单击【动画】分组的【效果选项】命令，选择方向为“自右侧”；
②在【计时】分组，【开始】下拉菜单中选择“单击时”，如图4所示。
图4 主标题对象的动画设置（二）
①单击
②选择
③设置为

2）内容文本框动画设置
内容框的动画设置也是进入类，飞入效果，设置方法与主标题对象的设置方法类似，在此不再赘述了。
3）图形对象的动画设置
设置方法与主标题对象设置方法类似，在选择动画类型时，因为进入类的“弹跳”方式不常用，要单击样式库菜单中的“更多进入效果……”进入【更改进行效果】对话框中进行选择。
（1）选定图片对象；
（2）单击动画样式库右下角的更多按钮[image: ]，打开样式库菜单；
（3）单击【更多进入效果……】菜单项，打开【更改进入效果】对话框；
（4）在更改进入效果】对话框中选择所需的动画效果，如图5，6所示。
图5 图形对象的动画设置（一）
①选定
②单击
③选择

图6 图形对象的动画设置（二）

[bookmark: _Toc524795007][bookmark: _Toc526116202]3.第3张幻灯片对象动画设置
第3张幻灯片的设置方法与第2张幻灯片类似，但设置效果有更多的要求。
1）主标题对象的动画设置
（1）选择动画类型
将主标题设置为进入类，弹跳效果。（操作方法与上面介绍的相同）。
（2）设置动画效果
①切换到【动画】选项卡，单击【动画】分组右下角的功能扩展按钮[image: ]，打开【弹跳】对话框；
②在【弹跳】对话框的【效果】选项卡中，动画文本设置为为“按字/词”。
2）内容文本框的动画设置
（1）选择动画类型
将文本框对象设置为进入类的飞入效果，方向为自底部。
（2）动画效果设置
①切换到【动画】选项卡，单击【动画】分组右下角的功能扩展按钮[image: ]，打开【飞入】对话框；
②在【飞入】对话框的【计时】选项卡中，开始文本框设置为“上一动画之后”。
③在【飞入】对话框的【正文文本动画】选项卡中的组合文本下拉菜单中选择“按第二级段落”
3）图形对象的动画设置
（1）动画类型的选择
将图形对象设置为“进入”类的，螺旋飞入效果（与上面介绍的操作方法相似，这里不再叙述）
（2）对象出场顺序的设置
本幻灯片共有三个对象，将出场顺序设置为主标题→图片→内容文本框。
幻灯片中的对象设置动画效果之后，在对象的左上角都会有一个阿拉伯数字，这个数字标明了出场的顺序，数字越小，出场越早。但是如果我们将动画触发类型设置为“上一个动画之后”，则从数字就看不出出场顺序了。
最好的方法是打开“动画窗格”，在“动画窗格”中设置出场顺序
①打开动画窗格
切换到【动画】选项卡，在【高级动画】分组中，单击【动画窗格】命令，打开【动画窗格】侧边栏（右侧）；
【动画窗格】中列举了所有设置了动画效果的对象，对象从上到下的顺序就是目前幻灯片对象出场的顺序；
②调整出场顺序
【动画窗格】上方的[image: ]按钮就是用来调整出场顺序的。
在【动画窗格】中选择“Picture 3”对象，单击【动画窗格】上方的三角向上按钮[image: ]，使“Picture 3”对象往前移动。一直单击三角向上按钮，直到“Picture 3”位于“标题1：一、物态变化、温度”的下方，如图7所示。
①单击
②选定
③单击
图7 调整对象出场顺序操作

4）设置动画触发条件为“上一动画之后”
分别选定每一个对象，然后单击【动画】选项卡，【计时】分组的动画计时“开始”下拉菜单，选择“上一动画之后”
[bookmark: _Toc524795008][bookmark: _Toc526116203]4 超级链接的设置
1）在第2张幻灯片中选择“一、物态变化 、温度”文本；
2）切换到【插入】选项卡，在【链接】分组中单击【超链接】命令，弹出【插入超级链接】对话框；
3）在【插入超级链接】对话框中，左侧“链接到：”选择“本文档中的位置”，在中间栏“请选择文档中的位置”选择“3 一、物态变化 、温度”文本；
4）单击【确定】命令，如图8所示
其他的超级链接也类似操作。
图8 设置超级链接
③选择
①单击
②选择

[bookmark: _Toc524795009][bookmark: _Toc526116204]5.幻灯片母版
在制作演示文稿时，插入新的幻灯片的操作，本质上是从各种版式的幻灯片中复制出来的。修改某种版式的布局结构将影响所有应用这种版式的幻灯片的结构。修改幻灯片母版可以修改版式结构。
我们以在所有幻灯片的左上角插入“初二物理”图片为例，讲解编辑母版的方法。
1）进入幻灯片母版视图方式
（1）切换到【视图】选项卡，在【母版视图】分组中，单击【幻灯片母版】命令，进入幻灯片母版编辑界面；
（2）在工作区左侧栏的母版缩列图中单击选定第一张幻灯片；
注：第一张幻灯片（图形较大）称为幻灯片母版，其余幻灯片称为版式母版，修改幻灯片母版可以影响所有幻灯片，修改版式母版只影响使用该版式的幻灯片，如图9所示。
图9 幻灯片母版视图
幻灯片背景母版
版式母版

2）插入“初二物理”图片文件
（1）单击幻灯片母版，使其成为活动幻灯片
（2）切换到【插入】选项卡，在【图像】分组中单击【图片】命令，打开【插入图片】对话框；
（3）在【插入图片】对话框中选择我们所需的图片（素材/案例11/素材图片/初二物理.png）；
（4）单击【插入】命令.
3）调整“初二物理”图片大小和位置
如图10所示。
（1）恰当调整“初二物理”图片的大小，并拖动到幻灯片母版的左上角；
（2）复制“初二物理”图片；
（3）查看下方的所有版式幻灯片，如果那一张版式幻灯片没有初二物理图片，可以将幻灯片母版的“初二物理”图片复制粘贴到该幻灯片。 

图10 母版中插入“初二物理”图片
初二物理图片

[bookmark: _Toc524795010][bookmark: _Toc526116205]6.演示文稿的导出
演示文稿有5中导出结果。我们以导出为视频文件为例进行讲解，如图11所示。
（1）切换到【文件】选项卡；
（2）在左侧栏中单击【导出】，在中间栏中单击【创建视频】，在右侧栏中设置好放映每张幻灯片的秒数为5秒
（3）单击【创建视频】按钮。
图11 演示文稿的导出
①
②
③
④

[bookmark: _Toc526116207]三、实训操作
教学中，可以首先播放相应的微课视频，让学生掌握操作方法，然后学生动手操作，教师巡回解答学生疑问。
实训1 制作相册演示文稿
学院摄影社团今年的摄影比赛结束后，借助PowerPoint将优秀作品在总结会中进行展示。
1 操作要求：
1）启动PowerPoint
启动PowerPoint，新建空白的演示文稿；
2）创建相册
（1）利用PowerPoint创建一个相册，相册包含摄影作品共12张图片，每张幻灯片包含4张相片，并将每幅图片设置为“居中矩形阴影”相框形状。
（2）相册使用外部主题“相册主题.pptx”
（3）在标题幻灯片之后插入一张幻灯片，版式为“标题和内容”。在标题文本框中输入“摄影社团优秀作品赏析”。在内容框中插入SmartArt对象，对象类型为“蛇形图片题注列表”，并将Photo（1）、Photo（6）和Photo（9）三张图片定义为该SmartArt对象的显示图片。图片Photo（1）下方的文本框输入“湖光春色”，Photo（6）下方的文本框输入“冰雪消融”，Photo（9）图片下方的文本框输入“田园风光”。
（4）设置超级链接。使得单击“湖光春色”标注形状，跳转到第3张幻灯片，单击“冰雪消融”标注形状，跳转到第4张幻灯片，单击“田园风光”，跳转到第5张幻灯片。
（5）设置一种幻灯片切换方式。
（6）将“elphrg01.wav”声音文件作为该相册的背景音乐，并在放映时开始播放。
3）保存相册
将相册保存到“我的作品/案例11/实
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