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1.1  使用PowerPoint 2010前的必备知识

PowerPoint 2010对大多数办公人员来说并不陌生，但或许也并不是非常熟悉，特别是对那些初入职场的办公人员来说。下面就来讲解使用PowerPoint 2010前应具备的一些知识。

1.1.1  为什么要用PowerPoint

PowerPoint是行业办公方面应用最为广泛的软件，但很多人会问：使用PowerPoint软件制作出来的效果并不比专业软件制作的效果强，那为什么越来越多的人都选择使用PowerPoint软件呢？原因主要有以下几个方面。

· 效率最高的软件：PowerPoint是现在动画制作效率最高的多媒体，因为使用PowerPoint为不同内容设置相同文本格式和动画时，可直接通过幻灯片母版或使用格式刷快速设置相同的效果，提高制作的效率。
· 成本最低的软件：现在使用PowerPoint软件制作演示文稿、动画等已被越来越多的客户接受与认可。因为使用PowerPoint软件制作速度快，花费时间少，制作成本比其他软件低。

· 应用最广的软件：PowerPoint的应用领域正呈爆炸式增长，政府、企业、团体、个人等都在使用。PowerPoint在工作总结、项目介绍、会议会展、项目投标、项目研讨、工作汇报、企业宣传、产品介绍、咨询报告、培训课件以及竞聘演说等方面发挥着重要作用。
· 修改最容易的软件：使用PowerPoint，还有一个好处就是容易修改，用户可根据需要随时对制作的演示文稿进行修改。
· 演示最方便的软件：使用PowerPoint制作的演示文稿演示非常方便，根据不同的需要选择不同的演示方式，可自动、手动播放，可用鼠标、键盘操作，可在电脑里对着客户面对面沟通，可投到幕布上向众多观众介绍，还可以发到邮箱里让客户自由浏览。

· 互动性最强的软件：使用PowerPoint制作的演示文稿，最大的一个特点就是互动性强。它强调与观众间的互动，使观众融入其中，营造一个良好的氛围。

1.1.2  PowerPoint在办公方面有什么作用

随着电脑的不断普及，PowerPoint在行业办公方面应用越来越广。它是制作公司简介、会议报告、产品说明、培训计划和教学课件等演示文稿的首选软件，深受广大用户的青睐。

PowerPoint在行业中各部门的应用介绍如下。

· 人力资源部：招聘、培训和员工考核标准等都可以通过PowerPoint制作的演示文稿来完成。它既能清楚地展示出要培训的内容，又能吸引员工的注意力提高讲解效果，如图1-1所示。
· 行政部：使用PowerPoint来记录会议要点，不仅可用动态的幻灯片来辅助开会，而且还能打破沉闷的会议气氛，如图1-2所示。
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图1-1  “礼仪培训”演示文稿                      图1-2  “年终会议”演示文稿

· 销售部：销售计划、销售报告等都可用PowerPoint制作成演示文稿，这样不仅能使传递的内容形象化、直观化，还能让演示文稿中的内容以动态的方式展现，吸引大家的注意力，如图1-3所示。
· 策划部：策划方案的内容都很多，如果将其制作成Word文档，查阅起来比较麻烦，而且阅读性不强。但将其制作成演示文稿就会达到截然相反的效果，不仅浏览起来非常方便，而且还能以动态的形式展示想法，让你的策划方案脱颖而出，如图1-4所示。
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图1-3  “销售统计”演示文稿                       图1-4  “推广方案”演示文稿
· 宣传部：产品、公司形象宣传以及企业文化建设等都离不开生动活泼的宣传手段，使用PowerPoint制作的演示文稿集文字、图形、动画、声音于一体，可以使宣传画面生动活泼，是理想的宣传手段，如图1-5所示。

· 国家机关：PowerPoint在国家机关部门也发挥着重要作用，使用PowerPoint制作的演示文稿可进行各种活动、知识、法规的宣传，如制作交通安全宣传等演示文稿，如图1-6所示。
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图1-5  “新品上市宣传”演示文稿                    图1-6  “交通安全宣传”演示文稿

1.1.3  演示文稿与幻灯片之间是什么关系

演示文稿由“演示”和“文稿”两个词语组成，这说明它是用于演示某种效果而制作的文档，其主要用于会议、产品展示和教学课件等领域。演示文稿是由多张幻灯片组成的，而演示文稿中的每一页就叫幻灯片，每张幻灯片都是演示文稿中既相互独立又相互联系的内容。演示文稿和幻灯片之间是说明与被说明的关系。如图1-7所示为演示文稿。如图1-8所示为幻灯片。

[image: image7.png]53 | RIERE) | [EEEEEE @

QTR BLE




     [image: image8.png]|| J| II

BIEE B BOER

 OEEHR uEHE eeFENE efEER "




图1-7  演示文稿                                       图1-8  幻灯片

1.1.4  “好”的演示文稿应该是怎样的

很多人都会制作演示文稿，但什么样的演示文稿才算“好”呢？“好”的演示文稿并不是想象出来的，需要制作者长时间地积累经验和不断摸索、学习。“好”演示文稿不仅从字体的搭配、配色等方面都能清晰易读，而且整个演示文稿的主题要明确、设计风格要符合主题、动画要适宜，不能喧宾夺主，且能给人一种视觉冲击力。如图1-9所示为“好”演示文稿所具备的条件。
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图1-9  “好”演示文稿具备的条件

1.2  认识PowerPoint 2010
PowerPoint 2010是Office 2010办公软件的组件之一，要想使用PowerPoint制作出漂亮的演示文稿，就必须先对PowerPoint 2010有所了解。

1.2.1  启动与退出PowerPoint 2010
在使用PowerPoint 2010制作演示文稿前，必须先启动PowerPoint 2010。当完成演示文稿制作后，不再需要使用该软件编辑演示文稿时就应退出PowerPoint 2010。

1．启动PowerPoint 2010
启动PowerPoint 2010的方式有多种，用户可根据需要进行选择。常用的启动方式有如下几种。

· 通过“开始”菜单启动：单击“开始”按钮[image: image10.png]


，在弹出的菜单中选择【所有程序】/【Microsoft Office】/【Microsoft Office PowerPoint 2010】命令即可启动。
· 通过桌面快捷图标启动：若在桌面上创建了PowerPoint 2010快捷图标，双击[image: image11.png]


图标即可快速  启动。



2．退出PowerPoint 2010
当制作完成或不需要使用该软件编辑演示文稿时，可对软件执行退出操作，将其关闭。退出的方法是：在PowerPoint 2010工作界面标题栏右侧单击“关闭”按钮[image: image12.png]


或选择【文件】/【退出】命令退出PowerPoint 2010。

1.2.2  PowerPoint 2010工作界面

启动PowerPoint 2010后将进入其工作界面，熟悉其工作界面各组成部分是制作演示文稿的基础。PowerPoint 2010工作界面是由标题栏、“文件”菜单、功能选项卡、快速访问工具栏、功能区、“幻灯片/大纲”窗格、幻灯片编辑区、备注窗格和状态栏等部分组成，如图1-10所示。
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图1-10  PowerPoint 2010工作界面

PowerPoint 2010工作界面各部分的组成及作用介绍如下。

· 标题栏：位于PowerPoint工作界面的右上角，它用于显示演示文稿名称和程序名称，最右侧的3个按钮分别用于对窗口执行最小化、最大化和关闭等操作。
· 快速访问工具栏：该工具栏上提供了最常用的“保存”按钮[image: image14.bmp]、“撤销”按钮[image: image15.bmp]和“恢复”按钮[image: image16.bmp]，单击对应的按钮可执行相应的操作。如需在快速访问工具栏中添加其他按钮，可单击其后的[image: image17.bmp]按钮，在弹出的菜单中选择所需的命令即可。
· “文件”菜单：用于执行PowerPoint演示文稿的新建、打开、保存和退出等基本操作；该菜单右侧列出了用户经常使用的演示文档名称。
· 功能选项卡：相当于菜单命令，它将PowerPoint 2010的所有命令集成在几个功能选项卡中，选择某个功能选项卡可切换到相应的功能区。
· 功能区：在功能区中有许多自动适应窗口大小的工具栏，不同的工具栏中又放置了与此相关的命令按钮或列表框。
· “幻灯片/大纲”窗格：用于显示演示文稿的幻灯片数量及位置，通过它可更加方便地掌握整个演示文稿的结构。在“幻灯片”窗格下，将显示整个演示文稿中幻灯片的编号及缩略图；在“大纲”窗格下列出了当前演示文稿中各张幻灯片中的文本内容。
· 幻灯片编辑区：是整个工作界面的核心区域，用于显示和编辑幻灯片，在其中可输入文字内容、插入图片和设置动画效果等，是使用PowerPoint制作演示文稿的操作平台。
· 备注窗格：位于幻灯片编辑区下方，可供幻灯片制作者或幻灯片演讲者查阅该幻灯片信息或在播放演示文稿时对需要的幻灯片添加说明和注释。

· 状态栏：位于工作界面最下方，用于显示演示文稿中所选的当前幻灯片以及幻灯片总张数、幻灯片采用的模板类型、视图切换按钮以及页面显示比例等。
1.2.3  PowerPoint的视图切换

为满足用户不同的需求，PowerPoint 2010提供了多种视图模式以编辑查看幻灯片，在工作界面下方单击视图切换按钮中的任意一个按钮，即可切换到相应的视图模式下。下面对各视图进行介绍。

· 普通视图：PowerPoint 2010默认显示普通视图，在该视图中可以同时显示幻灯片编辑区、“幻灯片/大纲”窗格以及备注窗格。它主要用于调整演示文稿的结构及编辑单张幻灯片中的内容，如图1-11所示。
· 幻灯片浏览视图：在幻灯片浏览视图模式下可浏览幻灯片在演示文稿中的整体结构和效果，如图1-12所示。此时在该模式下也可以改变幻灯片的版式和结构，如更换演示文稿的背景、移动或复制幻灯片等，但不能对单张幻灯片的具体内容进行编辑。
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图1-11  普通视图                                 图1-12  幻灯片浏览视图

· 阅读视图：该视图仅显示标题栏、阅读区和状态栏，主要用于浏览幻灯片的内容。在该模式下，演示文稿中的幻灯片将以窗口大小进行放映，如图1-13所示。
· 幻灯片放映视图：在该视图模式下，演示文稿中的幻灯片将以全屏动态放映，如图1-14所示。该模式主要用于预览幻灯片在制作完成后的放映效果，以便及时对在放映过程中不满意的地方进行修改，测试插入的动画、更改声音等效果，还可以在放映过程中标注出重点，观察每张幻灯片的切换效果等。
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      [image: image21.emf]
图1-13  阅读视图                              图1-14  幻灯片放映视图

· 备注视图：备注视图与普通视图相似，只是没有“幻灯片/大纲”窗格，在此视图下幻灯片编辑区中完全显示当前幻灯片的备注信息。

1.2.4  设计个性化的工作界面

在PowerPoint 2010中可根据个人的工作、生活习惯将工作界面设置成方便操作的界面模式，这样不仅使PowerPoint工作界面与众不同，还能大大提高工作效率。定制个性化的PowerPoint工作界面包括自定义快速访问工具栏、最小化功能区、调整工具栏位置以及显示或隐藏标尺、网格和参考线等。

下面将在打开的空白演示文稿中自定义快速访问工具栏，然后将隐藏的标尺和网格线显示在工作界面中。其具体操作如下：
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启动PowerPoint 2010的同时打开一个空白演示文稿，单击快速访问工具栏右侧的[image: image23.bmp]按钮，在弹出的菜单中选择“其他命令”命令，如图1-15所示。

[image: image24.wmf] 

Ste

p 

0

2

 


打开“PowerPoint选项”对话框，在其中选择“自定义”选项卡，在“从下列位置选择命令”下拉列表框下的列表框中选择“打开最近使用过的文件”选项，单击[image: image25.png]


按钮，该选项将被添加到右侧列表中，单击[image: image26.png]


按钮，如图1-16所示。
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单击快速访问工具栏右侧的[image: image28.bmp]按钮，在弹出的菜单中选择“在功能区下方显示”命令，返回幻灯片工作界面，此时可看到快速访问工具栏已经位于功能区下方。
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图1-15  选择命令                                   图1-16  添加选项
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选择【视图】/【显示】组，选中[image: image32.bmp]和[image: image33.png]


复选框，在幻灯片编辑区中可显示标尺和网格，如图1-17所示。
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在幻灯片中单击鼠标右键，在弹出的快捷菜单中选择“网格线和参考线”命令。
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打开“网格线和参考线”对话框，取消选中[image: image36.png]


复选框，并选中[image: image37.png]


复选框，单击[image: image38.png]


按钮，如图1-18所示。
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图1-17  显示标尺和网格线                       图1-18  “网格线和参考线”对话框




1.3  演示文稿与幻灯片的基本操作

认识了PowerPoint 2010的工作界面后，还需要掌握演示文稿和幻灯片的基本操作，才能更好地制作演示文稿。下面就对演示文稿和幻灯片的基本操作进行讲解。

1.3.1  创建新演示文稿

为了满足各种办公需要，PowerPoint 2010提供了多种创建演示文稿的方法，如创建空白演示文稿、利用模板创建演示文稿、使用主题创建演示文稿以及使用Office.com上的模板创建演示文稿等，下面就对这些创建方法进行讲解。

1．创建空白演示文稿
启动PowerPoint 2010后，系统会自动新建一个空白演示文稿。除此之外，用户还可通过命令或快捷菜单创建空白演示文稿，其操作方法分别如下。

· 通过快捷菜单创建：在桌面空白处单击鼠标右键，在弹出的快捷菜单中选择【新建】/【Microsoft PowerPoint演示文稿】命令，在桌面上将新建一个空白演示文稿，如图1-19所示。
· 通过命令创建：启动PowerPoint 2010后，选择【文件】/【新建】命令，在“可用的模板和主题”栏中单击“空白演示文稿”图标，再单击“创建”按钮[image: image41.bmp]，即可创建一个空白演示文稿，如图1-20所示。
[image: image42.png]=8
HEIRO)
RIHE)

AP
RS

0 W)
STREGETBE
PR

W)

FREAMEC)
ATEG)
AR

cirlvz

»

3

ENE®

B

a
i

THEE

| RS

R 77 B

Microsoft Access &R
ActionSeript

Kankan BMP B8

BEA

Microsoft Word 8%

Microsoft Word 8%

Flash Document

BN

Microsoft Office Access RZFHER:
Microsoft PowerPoint R
Microsoft PowerPoint AR
Kankan PSD Eif#.

Microsoft Office Publisher 3t/
R RAR BT

pes

Microsoft Excel THE%
Microsoft Office Excel 2007 THEE
WRE ZIP B

s}



          [image: image43.png]EBld9-0TEls

e mA R R AE QUM SR OWE FATE MM pptblec

WRIAML - Microsoft PowerPoint

I
2=t
& F

=

EORFTRSS

i

$TED
RIFFERE
B
(<E]

T FBRER I RR

> @ FR

L o)

fsis bl

v





图1-19  选择命令                                  图1-20  单击按钮


2．利用模板创建演示文稿
对于时间不宽裕或是不知如何制作演示文稿的用户来说，可利用PowerPoint 2010提供的模板来进行创建，其方法与通过命令创建空白演示文稿的方法类似。启动PowerPoint 2010，选择【文件】/【新建】命令，在“可用的模板和主题”栏中单击“样本模板”按钮[image: image44.png]


，在打开的页面中选择所需的模板选项，单击“创建”按钮[image: image45.bmp]，如图1-21所示。返回PowerPoint 2010工作界面，即可看到新建的演示文稿效果，如图1-22所示。

[image: image46.png]EBld9-0TEls WRIAML - Microsoft PowerPoint [

ﬂ' FEOmN B U SE QTR EE ONE AT NEE petlec o @

T FBRER I RR PowerPoint 2010 {7+

L G R > HEEE

v

POWERPOINT 2010 l

D

i3

i |

PowerPoint 2010 s




      [image: image47.png]211" < WM - Microsoft PowerPoint [ESEER )
e WA R AE QUM WA ME FALA NS vl o @
% (@ T -
0- =

HRE -

I m T
03 | RIERE) | |[@EEm T 49% o0 ® @

AR BLIE





图1-21  选择样本模板                               图1-22  创建的演示文稿效果


3．使用Office.com上的模板创建演示文稿
如果PowerPoint中自带的模板不能满足用户的需要，就可使用Office.com上的模板来快速创建演示文稿。其方法是：选择【文件】/【新建】命令，在“Office.com模板”栏中单击“PowerPoint演示文稿和幻灯片”按钮[image: image48.png]


。在打开的页面中单击“商务”文件夹图标，然后选择需要的模板样式，单击“下载”按钮[image: image49.bmp]，在打开的“正在下载模板”对话框中将显示下载的进度，如图1-23所示。下载完成后，将自动根据下载的模板创建演示文稿，如图1-24所示。
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图1-23  下载模板                                图1-24  创建的演示文稿效果

1.3.2  打开演示文稿

当需要对现有的演示文稿进行编辑和查看时，需要将其打开。打开演示文稿的方式有多种，如果未启动PowerPoint 2010，可直接双击需打开的演示文稿图标。启动PowerPoint 2010后，可分为以下几种情况来打开演示文稿。

· 打开一般演示文稿：启动PowerPoint 2010后，选择【文件】/【打开】命令，打开“打开”对话框，在其中选择需要打开的演示文稿，单击[image: image52.png]


按钮，即可打开选择的演示文稿。

· 打开最近使用的演示文稿：PowerPoint 2010提供了记录最近打开演示文稿保存路径的功能。如果想打开刚关闭的演示文稿，可选择【文件】/【最近所用文件】命令，在打开的页面中将显示最近使用的演示文稿名称和保存路径，如图1-25所示。然后选择需打开的演示文稿完成操作。
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图1-25  最近使用的演示文稿

· 以只读方式打开演示文稿：以只读方式打开演示文稿只能进行浏览，不能更改演示文稿中的内容。其打开方法是：选择【文件】/【打开】命令，单击[image: image54.png]


按钮右侧的[image: image55.png]


按钮，在弹出的下拉列表中选择“以只读方式打开”选项，如图1-26所示。此时，打开的演示文稿标题栏中将显示“只读”字样，如图1-27所示。
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图1-26  选择打开方式                              图1-27  打开的演示文稿效果

· 以副本方式打开演示文稿：以副本方式打开演示文稿是将演示文稿作为副本打开，对演示文稿进行编辑时不会影响源文件的效果。其打开方法和以只读方式打开演示文稿方法类似，在打开的“打开”对话框中选择需打开的演示文稿后，单击[image: image58.png]


按钮右侧的[image: image59.png]


按钮，在弹出的下拉列表中选择“以副本方式打开”选项，在打开的演示文稿标题栏中将显示“副本”字样。

1.3.3  保存演示文稿

对制作好的演示文稿需要及时保存在电脑中，以免发生遗失或误操作。保存演示文稿的方法有很多，下面将分别进行介绍。

· 直接保存演示文稿：直接保存演示文稿是最常用的保存方法。其方法是：选择【文件】/【保存】命令或单击快速访问工具栏中的“保存”按钮[image: image60.bmp]，打开“另存为”对话框，选择保存位置和输入文件名，单击[image: image61.png]


按钮。

· 另存为演示文稿：若不想改变原有演示文稿中的内容，可通过“另存为”命令将演示文稿保存在其他位置。其方法是：选择【文件】/【另存为】命令，打开“另存为”对话框，设置保存的位置和文件名，单击[image: image62.png]


按钮，如图1-28所示。

· 将演示文稿保存为模板：为了提高工作效率，可根据需要将制作好的演示文稿保存为模板，以备以后制作同类演示文稿时使用。其方法是：选择【文件】/【保存】命令，打开“另存为”对话框，在“保存类型”下拉列表框中选择“PowerPoint模板”选项，单击[image: image63.png]


按钮。

· 自动保存演示文稿：在制作演示文稿的过程中，为了减少不必要的损失，可为正在编辑的演示文稿设置定时保存。其方法是：选择【文件】/【选项】命令，打开“PowerPoint选项”对话框，选择“保存”选项卡，在“保存演示文稿”栏中进行如图1-29所示的设置，并单击[image: image64.png]


按钮。

[image: image65.png]e

G o[« s  mome > mom » <[4 |[ #xae
|av  FE
ELL A ’ [Er
)RR 2012/2/1510:26 Mtk
L RCE 2012/2/1510:26 Mtk
Lt 2012/2/1510:26 Mtk
) RS 2012/2/1510:26 Mk |
) A2 ppix 2012/3/16 1120 Micros
i T SaaEeex 2012/1/16 1325 Micros,
o FRtE ) ] REIRNE ppo 2012/1/1113:22  Micros|
o AL 09 ) S A pp 2012/1/10 1636 Micros—|
¥ 2012/1/10 13:58 Micros «
o v
XHEN): RS pp B
M) [PowerPoint AT (ppb) B
{8: Administrator 1 FEIND
ar e— 180 - [ #we B




     [image: image66.png]PowerPoint ZEIT

ﬁﬁl%g

13

A
BRI
AT
=
R

[

RIS
FTAHEFAUERE: | PowerPoint BT [~]

EEEAEERMIIED (10 [ awes

MEFREFHEA | BEBRENEBMS

R
®:
EATAHZEQ: | CAUsers\Administrator\Documents\

CaUsers\Administrator\AppData\Roami

SRS TN BRI

TR
i BRSHEREO

[ i 1





图1-28  “另存为”对话框                          图1-29  设置自动保存演示文稿


1.3.4  关闭演示文稿

对打开的演示文稿编辑完成后，若不再需要对演示文稿进行其他的操作，可将其关闭。关闭演示文稿的常用方法有以下几种。

· 通过快捷菜单关闭：在PowerPoint 2010工作界面标题栏上单击鼠标右键，在弹出的快捷菜单中选择“关闭”命令。

· 单击按钮关闭：单击PowerPoint 2010工作界面标题栏右上角的[image: image67.png]


按钮，关闭演示文稿并退出PowerPoint程序。

· 通过命令关闭：在打开的演示文稿中选择【文件】/【关闭】命令，关闭当前演示文稿。



1.3.5  新建幻灯片

演示文稿是由多张幻灯片组成的，用户可以根据需要在演示文稿的任意位置新建幻灯片。常用的新建幻灯片的方法主要有如下两种。

· 通过快捷菜单新建幻灯片：启动PowerPoint 2010，在新建的空白演示文稿的“幻灯片”窗格空白处单击鼠标右键，在弹出的快捷菜单中选择“新建幻灯片”命令，如图1-30所示。

· 通过选择版式新建幻灯片：版式用于定义幻灯片中内容的显示位置，用户可根据需要向里面放置文本、图片以及表格等内容。通过选择版式新建幻灯片的方法是：启动PowerPoint 2010，选择【开始】/【幻灯片】组，单击“新建幻灯片”按钮[image: image68.png]


下的[image: image69.bmp]按钮，在弹出的下拉列表中选择新建幻灯片的版式，如图1-31所示，新建一张带有版式的幻灯片。
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图1-30  新建幻灯片                                 图1-31  选择幻灯片版式



1.3.6  选择幻灯片

在幻灯片中输入内容之前，首先要掌握选择幻灯片的方法。根据实际情况不同，选择幻灯片的方法也有所区别，主要有以下几种。

· 选择单张幻灯片：在“幻灯片/大纲”窗格或幻灯片浏览视图中，单击幻灯片缩略图，可选择单张幻灯片，如图1-32所示。

· 选择多张连续的幻灯片：在“幻灯片/大纲”窗格或幻灯片浏览视图中，单击要连续选择的第1张幻灯片，按住Shift键不放，再单击需选择的最后一张幻灯片，释放Shift键后两张幻灯片之间的所有幻灯片均被选择，如图1-33所示。
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图1-32  选择单张幻灯片                           图1-33  选择多张连续的幻灯片

· 选择多张不连续的幻灯片：在“幻灯片/大纲”窗格或幻灯片浏览视图中，单击要选择的第1张幻灯片，按住Ctrl键不放，再依次单击需选择的幻灯片，可选择多张不连续的幻灯片，如图1-34所示。
· 选择全部幻灯片：在“幻灯片/大纲”窗格或幻灯片浏览视图中，按Ctrl+A组合键，可选择当前演示文稿中所有的幻灯片，如图1-35所示。

 INCLUDEPICTURE "../../../../Users/Administrator/AppData/Roaming/Microsoft/AppData/Local/Temp/SNAGHTMLe6705e.PNG" \* MERGEFORMAT 
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图1-34  选择多张不连续的幻灯片                              图1-35  选择全部幻灯片



1.3.7  移动和复制幻灯片

制作的演示文稿可根据需要对各幻灯片的顺序进行调整。在制作演示文稿的过程中，若制作的幻灯片与某张幻灯片非常相似，可复制该幻灯片后再对其进行编辑，这样既能节省时间又能提高工作效率。下面就对移动和复制幻灯片的方法进行介绍。

· 通过鼠标拖动移动和复制幻灯片：选择需移动的幻灯片，按住鼠标左键不放拖动到目标位置后释放鼠标完成移动操作，如图1-36所示。选择幻灯片后，按住Ctrl键的同时拖动到目标位置可实现幻灯片的复制，如图1-37所示。
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图1-36  移动幻灯片                                 图1-37  复制幻灯片

· 通过菜单命令移动和复制幻灯片：选择需移动或复制的幻灯片，在其上单击鼠标右键，在弹出的快捷菜单中选择“剪切”或“复制”命令，然后将鼠标定位到目标位置，单击鼠标右键，在弹出的快捷菜单中选择“粘贴”命令，完成移动或复制幻灯片。


1.3.8  删除幻灯片

在“幻灯片/大纲”窗格和幻灯片浏览视图中可对演示文稿中多余的幻灯片进行删除。其方法是：选择需删除的幻灯片后，按Delete键或单击鼠标右键，在弹出的快捷菜单中选择“删除幻灯片”命令。


1.4  模板与主题的应用

在制作演示文稿的过程中，使用模板或应用主题，不仅可提高制作演示文稿的速度，还能为演示文稿设置统一的背景、外观，使整个演示文稿风格统一。下面就对模板和主题的应用进行讲解。

1.4.1  PowerPoint模板与主题的区别

模板是一张幻灯片或一组幻灯片的图案或蓝图，其后缀名为.potx。模板可以包含版式、主题颜色、主题字体、主题效果和背景样式，甚至还可以包含内容。而主题是将设置好的颜色、字体和背景效果整合到一起，一个主题中只包含这3个部分。

PowerPoint模板和主题的最大区别是：PowerPoint模板中可包含多种元素，如图片、文字、图表、表格、动画等，而主题中则不包含这些元素。如图1-38所示为PowerPoint模板。如图1-39所示为主题。
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图1-38  PowerPoint模板                                    图1-39  主题

1.4.2  创建与使用模板

为演示文稿设置好统一的风格和版式后，可将其保存为模板文件，这样方便以后制作演示文稿。下面将对模板的创建和使用进行讲解。

1．创建模板
创建模板就是将设置好的演示文稿另存为模板文件。其方法是：打开设置好的演示文稿，选择【文件】/【保存并发送】命令，在打开页面的“文件类型”栏中选择“更改文件类型”选项，在“更改文件类型”栏中双击“模板”选项，如图1-40所示，打开“另存为”对话框，选择模板的保存位置，单击[image: image80.png]FFS)




按钮，如图1-41所示。
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图1-40  更改文件类型                                    图1-41  保存模板

2．使用自定义模板
在新建演示文稿时就可直接使用创建的模板，但在使用前，需将创建的模板复制到默认的“我的模板”文件夹中。使用自定义模板的方法是：选择【文件】/【新建】命令，在“可用的模板和主题”栏中单击“我的模板”按钮[image: image83.png]


，打开“新建演示文稿”对话框，在“个人模板”选项卡中选择所需的模板，如图1-42所示，单击[image: image84.png]


按钮，PowerPoint将根据自定义模板创建演示文稿。
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图1-42  使用自定义模板

1.4.3  为演示文稿应用主题

在PowerPoint 2010中预设了多种主题样式，用户可根据需要选择所需的主题样式，这样可快速为演示文稿设置统一的外观。其方法是：打开演示文稿，选择【设计】/【主题】组，在“主题选项”栏中选择所需的主题样式，如图1-43所示。
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图1-43  预设的主题样式


1.5  新 手 解 惑

问题1： 如何设置快速访问最近演示文稿的数量

[image: image87.jpg]


：通过在最近使用演示文稿的页面中选择需打开的演示文稿，可提高速度和节约时间，但默认显示的演示文稿数量有限，那么如何设置最近使用过的演示文稿数量呢？
[image: image88.jpg]


：在PowerPoint 2010中可对最近使用的演示文稿显示数量进行设置。其方法是：选择【文件】/【最近所用文件】命令，在打开的页面中选中[image: image89.png]


复选框，在其后的数值框中输入相应的数量，即可将相应数量的演示文稿显示在该页面中。

问题2： 如何更改现有幻灯片的版式

[image: image90.jpg]


：在制作演示文稿的过程中，会根据每张幻灯片中所需放置的内容来选择幻灯片的版式，那么如何对现有幻灯片的版式进行更改呢？
[image: image91.jpg]


：对现有幻灯片版式进行更改的方法有以下两种。

方法一：选择要更改版式的幻灯片，选择【开始】/【幻灯片】组，单击“版式”按钮[image: image92.png][ = -



，在弹出的下拉列表中选择所需的版式。
方法二：选择要更改版式的幻灯片并单击鼠标右键，在弹出的快捷菜单中选择“版式”命令，在其子菜单中选择所需的幻灯片版式。
问题3：如何一次打开多个演示文稿

[image: image93.jpg]


：在制作演示文稿的过程中，有时会根据需要打开多个演示文稿，有什么方法能一次打开多个需要的演示文稿呢？
[image: image94.jpg]


：在PowerPoint 2010中可以一次性打开多个演示文稿。其方法是：在“打开”对话框中按住Ctrl键或Shift键选择需打开的多个演示文稿，如图1-44所示。单击[image: image95.png]


按钮，即可同时打开选择的多个演示文稿，如图1-45所示。
[image: image96.png](B] sT5%

@Q.\m b N > REME > BSE

<[] ez

|av  FE -
S < E=m ’ mEs =
- ﬁ = o hEbtas 2012/2/16 1040 Xk
E mEA R TR T 2012/2/16 1000 sk
L R 2012/2/16 1000 sk
= ) g RRE 2012/2/8 1422 Microsof
B2 L @ 2012/2/9 1046 Microsol
=)= | mavit s 2012/2/10 1005 Microsof
Epc ) wimgE 2012/2/1013:37  Microsof
o B ([Dmmrz 2012/2/5 2046 Microso
) R 2012/2/81639  Microso
0 -l m ] >

+  |Wia PowerPoint BN

- [#7F0 |7

B




    [image: image97.png]@ I= BH7R - Microsoft PowerPoint =@ = |
e HME AR EE N8
TEIEIE - Microsoft PowerPoint

Wt e AE OTRER FE O NE NE o @

[E=p 2 59% U





图1-44  选择多个演示文稿                           图1-45  打开多个演示文稿

问题4：如何对撤销次数进行设置

[image: image98.jpg]


：在制作演示文稿的过程中，往往会进行多次撤销和恢复操作。但因PowerPoint提供的撤销操作的次数有限，有可能会导致不能恢复到所需的效果。若有需要，能否对撤销操作的次数进行设置呢？
[image: image99.jpg]


：在PowerPoint 2010中可以根据需要对撤销操作的次数进行设置。其方法是：选择【文件】/【选项】命令，打开“PowerPoint选项”对话框，选择“高级”选项卡，在“编辑选项”栏的“最多可取消操作数”数值框中输入所需撤销操作的次数，单击[image: image100.png]


按钮即可。

问题5：如何获取帮助

[image: image101.jpg]


：在使用PowerPoint 2010制作演示文稿的过程中，会遇到很多问题，若不清楚某个功能在什么位置或对某些新增的功能不了解，那么如何来获取帮助呢？
[image: image102.jpg]


：使用PowerPoint 2010提供的帮助功能就能快速解决很多问题。其方法是：启动PowerPoint 2010后，在其工作界面功能选项卡右侧单击“帮助”按钮[image: image103.bmp]或按F1键，打开“PowerPoint帮助”窗口，在“输入要搜索的字词”文本框中输入关键字，单击[image: image104.png]P EpE -



按钮即可。
1.6  巩 固 练 习
练习1：根据模板新建演示文稿
启动PowerPoint 2010，根据样本模板创建演示文稿，并将其命名为“宣传手册”，然后保存在电脑中。如图1-46所示为保存后的效果。

练习2：为演示文稿应用主题
新建一个空白演示文稿，为其应用“气流”主题样式，然后新建4张幻灯片，并对其进行保存。最终效果如图1-47所示。
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图1-46  创建的演示文稿                              图1-47  新建的演示文稿效果
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演示文稿与幻灯片的基础操作
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取消选择幻灯片


若是在选择的多张幻灯片中选择了不需要的幻灯片，可在不取消其他幻灯片的情况下，取消选择不需要的幻灯片。其方法是：选择多张幻灯片后，按住Ctrl键不放，单击需要取消选择的幻灯片。
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保存修改的演示文稿


关闭PowerPoint软件时，如果编辑的某个演示文稿的内容还没有进行保存，将打开提示对话框，在其中单击�按钮，保存对文档的修改并退出PowerPoint 2010；单击�按钮将不保存对文档的修改并退出PowerPoint 2010；单击�按钮，可返回PowerPoint继续编辑。
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功能选项卡





幻灯片编辑区





“文件”菜单





“幻灯片/大纲”窗格
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状态栏





快速访问工具栏
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使用Office.com上的模板创建演示文稿


使用Office.com上的模板来创建演示文稿的前提是必须联网，因为需要从Office.com上下载模板后才能创建。
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将主题样式应用于选定的幻灯片


若想将主题样式只应用于选定的幻灯片，首先选择需应用主题样式的幻灯片，再在选择的主题样式上单击鼠标右键，在弹出的快捷菜单中选择“应用于选定幻灯片”命令即可。





拨














点














巧














撤销和恢复操作


在操作幻灯片的过程中如发现当前操作有误，可单击快速访问工具栏中的�按钮返回到上一步操作；单击�按钮可返回到单击�按钮前的操作状态。
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快速新建幻灯片


在“幻灯片”窗格中，选择任意一张幻灯片的缩略图，按Enter键即可新建一张与所选幻灯片版式相同的幻灯片。
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更改自动恢复文件位置和默认文件位置


在“PowerPoint选项”对话框的“保存”选项卡中还可对“自动恢复文件位置”和“默认文件位置”进行更改。其方法是：在“保存演示文稿”栏的“自动恢复文件位置”和“默认文件位置”文本框中输入文件路径。
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为PowerPoint 2010创建桌面快捷图标


在“开始”菜单的PowerPoint 2010启动选项上单击鼠标右键，在弹出的快捷菜单中选择【发送到】/【桌面快捷方式】命令，即可在桌面上创建快捷图标。
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选择右侧列表中的命令后，单击该按钮，可将其从当前快速访问工具栏中删除。
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打开并修复演示文稿


在编辑演示文稿的过程中，如果遇到断电或因某种故障重启电脑，而导致演示文稿未及时保存，这时可使用“打开并修复”的功能恢复演示文稿。其方法是：在“打开”对话框中选择要打开的演示文稿，单击�按钮右侧的�按钮，在弹出的下拉列表中选择“打开并修复”选项。
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通过快捷键新建空白演示文稿


启动PowerPoint 2010后，按Ctrl+N组合键可快速新建一个空白演示文稿。
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最小化功能区


编辑演示文稿时，为了使幻灯片的显示区域更大些，可将选项卡功能区最小化，只显示选项卡的名称。其方法是：双击标题栏下方的选项卡标签，即可将功能区隐藏，再次双击选项卡标签即可将其显示出来。也可按Ctrl+F1组合键，将其显示或隐藏。
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利用主题创建演示文稿


使用主题可使没有专业设计水平的用户设计出专业的演示文稿效果。其方法是：选择【文件】/【新建】命令，在打开页面的“可用的模板和主题”栏中单击“主题”按钮�，再在打开的页面中选择需要的主题，最后单击“创建”按钮�，即可创建一个有背景颜色的演示文稿。
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选择“保存当前主题”选项，可将当前演示文稿保存为主题，保存后将显示在“主题”下拉列表中。





可根据需要设置图标演示方式
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复制的幻灯片





将幻灯片移动到此位置
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通过命令进行视图切换


选择【视图】/【演示文稿视图】组，在其中单击相应的按钮也可切换到对应的视图模式下。
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快速移动或复制幻灯片


选择需移动或复制的幻灯片，按Ctrl+X或Ctrl+C组合键，然后在目标位置按Ctrl+V组合键，也可移动或复制幻灯片。
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一位软件工程师、一位硬件工程师和一位项目经理同坐车参加研讨会。不幸的是，车在从盘山公路下山时坏在半路上了。于是，两位工程师和一位经理就如何修车的问题展开了讨论。硬件工程师说：“我可以用随身携带的瑞士军刀把车坏的部分拆下来，找出原因，排除故障。”项目经理说：“根据经营管理学，应该召开会议，根据问题现状写出需求报告，制订计划，编写日程安排，逐步逼近，alpha测试，beta1测试和beta2测试解决问题。”软件工程师说：“咱们还是应该把车推回山顶再开下来，看看问题是否重复发生。”
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