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                 第1章
掌握PowerPoint基础知识

PowerPoint是Microsoft Office办公软件之一，与Word、Excel形成三足鼎立。PowerPoint是一款功能强大、操作简单的演示文稿设计软件，利用它可以让本来枯燥无味的设计工作变得轻松有趣。下面将带大家走进PowerPoint的神奇世界，了解其最基本的操作界面与功能。
本章主要内容

· PowerPoint 2010工作界面

· PowerPoint文档的基本操作

· PowerPoint的视图方式

· 获取PowerPoint程序帮助

1.1  PowerPoint概述
PowerPoint(PPT)是用来制作和演示幻灯片的软件，是Microsoft公司推出的Office系列产品之一。它能够制作出集文字、图形、图像、声音以及视频剪辑等多媒体元素于一体的出色演示文稿，把自己所要表达的理念组织在一组图文并茂的画面中，然后在投影仪上放映出来，或打印出来，抑或制作成胶片，以运用到更广泛的领域。

使用 Microsoft PowerPoint 2010，用户可以用比以往更多的方式创建动态演示文稿并进行共享。新添加的音频和可视化功能，可以帮助用户轻松制作出更具有观赏性能的演示文稿。此外，用户还可以与其他人员同时工作，并在演示文稿制作完成后将其发布到Web上。

1.1.1  了解PowerPoint的新增功能

本书要为大家介绍的是2010版的PowerPoint软件，相比以往的PowerPoint程序，PowerPoint 2010新增了以下功能及优点。

1．创建、管理演示文稿

· 在新增的Backstage视图(又称“受保护的视图”)中管理文件。

· 与他人共同制作演示文稿。

· 自动保存演示文稿的多种版本。

· 将幻灯片组织为逻辑节。

· 合并和比较演示文稿。

· 在不同窗口中使用单独的PowerPoint演示文稿文件。

2．丰富演示文稿内容

· 在演示文稿中嵌入、编辑和播放视频与音频文件。

· 剪裁视频或音频剪辑。

· 在视频或音频剪辑中使用书签。

· 在演示文稿中插入、编辑、裁剪图片。

· 在幻灯片中插入屏幕截图。

· 使用 SmartArt 图形图片进行布局。

· 使用三维动画图形效果切换。

· 为幻灯片中的对象设置或复制/粘贴动画效果。

· 为幻灯片设置切换效果。

· 使用动作按钮或超链接定位幻灯片。

3．保存、共享演示文稿

· 以多种版本格式(如视频、图片、PDF等文件)保存并发布演示文稿。

· 广播幻灯片。

· 控制幻灯片放映。

· 打包演示文稿以实现共享。

1.1.2  启动PowerPoint程序
启动PowerPoint 2010的方法主要有以下几种。

· 在电脑桌面上选择“开始”|“所有程序”| Microsoft Office | Microsoft PowerPoint 2010命令，启动PowerPoint 2010程序。

· 在电脑桌面上双击PowerPoint 2010程序的快捷方式图标，快速启动该程序，如图1.1所示。

· 通过双击已经存在的PowerPoint 2010文档，也可以启动PowerPoint 2010程序，如图1.2所示。

                                                   [image: image1.png]&)




     图1.1  双击快捷方式图标启动PowerPoint     图1.2  双击已有PowerPoint文档启动PowerPoint
1.1.3  退出PowerPoint程序
退出PowerPoint 2010程序，就是要关闭所有打开的演示文稿。用户可以通过下述两种方法来实现。

· 在PowerPoint 2010窗口中，选择“文件”|“退出”命令，如图1.3所示，退出PowerPoint 2010程序。

· 在任务栏中右击PowerPoint 2010程序图标，从弹出的快捷菜单中选择“关闭窗口”命令，也可以退出PowerPoint 2010程序，如图1.4所示。
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图1.3  选择“退出”命令退出PowerPoint 
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图1.4  通过任务栏退出PowerPoint


1.1.4  认识PowerPoint窗口
启动PowerPoint 2010程序后，系统将会以“普通”视图方式打开一个空白演示文稿。在该文档窗口中可以看见演示文稿的组成，包括标题栏、功能区、“幻灯片”选项卡/“大纲”选项卡、“幻灯片”窗格、“备注”窗格和状态栏等，如图1.5所示。
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图1.5  PowerPoint 2010窗口
1．“幻灯片”选项卡

通常，一份演示文稿就是一个PowerPoint文件。一篇演示文稿中会有多张幻灯片，每张幻灯片上可以有文字、图形、表格等可以输入和编辑的对象。在“幻灯片”选项卡下可以进行幻灯片的切换、删除、新建、复制、移动等操作。

2．“大纲”选项卡

当切换到“大纲”选项卡后，在左侧选项卡中将会以大纲形式显示幻灯片，每张幻灯片都会在“大纲”选项卡中有一个图标[image: image5.png]


，单击该图标可以切换幻灯片。

3．“幻灯片”窗格

在“幻灯片”窗格中显示的是当前选择的幻灯片的大图。用户可以在此处编辑幻灯片，如插入文本、图片、表格、超链接、视频、音频等。

4．“备注”窗格

“备注”窗格用于显示幻灯片的注释内容。用户只需要单击该区域，然后输入备注内容即可。如果已有备注，单击该区域后，可以修改和编辑原备注。

5．状态栏

状态栏位于应用程序窗口的下端。PowerPoint中的状态栏与其他Office软件中的略有不同，而且在PowerPoint的不同运行阶段，状态栏会显示不同的信息，如图1.6所示。
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图1.6  PowerPoint 2010的状态栏

1.2  掌握PowerPoint文档的基本操作
PowerPoint文档的基本操作包括创建演示文稿、保存演示文稿、打开演示文稿、切换演示文稿视图窗口、关闭演示文稿窗口等。
1.2.1  创建演示文稿
在PowerPoint 2010中，用户既可以创建空白演示文稿，也可以创建基于模板的演示文稿。

1．创建空白演示文稿

创建空白演示文稿的方法如下。

· 按Ctrl+N组合键创建空白演示文稿。

· 单击标题栏中的“自定义快速访问工具栏”按钮，从弹出的菜单中选择“新建”命令，如图1.7所示，将“新建”按钮添加到快速访问工具栏。再单击“新建”按钮 ，也可以创建空白演示文稿，如图1.8所示。
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图1.7  选择“新建”命令 
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图1.8  使用“新建”按钮创建空白演示文稿


· 选择“文件”|“新建”命令，接着在中间窗格中单击“空白演示文稿”选项，再在右侧窗格中单击“创建”按钮，即可创建空白演示文稿了，如图1.9所示。

2．根据模板创建演示文稿

在PowerPoint中内置了很多演示文稿模板，用户可以根据这些模板创建带有格式的演示文稿，然后再进行编辑修改，省时省力。

步骤1  启动PowerPoint 2010程序，然后选择“文件”|“新建”命令，接着在中间窗格中选择演示文稿模板类型，例如单击“贺卡”选项，如图1.10所示。
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图1.9  创建空白演示文稿 
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图1.10  选择演示文稿模板类型


步骤2  在展开的“贺卡”窗格中选择贺卡类别，这里单击“节日”选项，如图1.11所示。

步骤3  这时将会列出系统中的贺卡模板，选择要使用的模板，再单击“下载”按钮，如图1.12所示。
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图1.11  选择贺卡类别 
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图1.12  单击“下载”按钮


步骤4  程序开始下载选中的模板，并弹出如图1.13所示的下载进度对话框。
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图1.13  下载进度对话框

步骤5  模板下载完成后，将会新建一个名为“演示文稿2”的新演示文稿，如图1.14所示。
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图1.14  根据模板创建一个演示文稿

1.2.2  保存演示文稿
演示文稿创建好以后，可以先将文稿保存起来，这样可以避免在机器出现突发故障时丢失演示文稿。保存演示文稿的具体操作步骤如下。
步骤1  在要保存的演示文稿窗口中选择“文件”|“保存”命令，如图1.15所示。

步骤2  弹出“另存为”对话框，选择文件保存位置，接着在“文件名”文本框中输入文件名称，并设置文件的“保存类型”为“PowerPoint演示文稿”，再单击“保存”按钮，如图1.16所示。
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图1.15  选择“保存”命令 
	[image: image16.png]22

D <[4 || = srmi= »
|mv R @ @
mem B -
rye—— Yﬁi AP S
= H EASEREHTEAT.
= R
Cll
EE]
& BsTE
SHEN): Eppix -
M) [PowerPoint AT (ppb) =
fem Qv 1 FEIND
— = -





图1.16  保存演示文稿
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若用户是第一次保存演示文稿，单击快速访问工具栏中的“保存”按钮，或按

Ctrl+S
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1.2.3  打开演示文稿
打开演示文稿最简单的方法是在文档的保存位置双击文档图标将其打开。除此之外，还可以通过下述操作将其打开。

步骤1  启动PowerPoint 2010程序，然后选择“文件”|“打开”命令，如图1.17所示。
步骤2  弹出“打开”对话框，从中选择要打开的文件，再单击“打开”按钮，如图1.18所示。
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图1.17  选择“打开”命令 
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图1.18  打开已有的演示文稿
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使用下述方法，也会弹出“打开”对话框。

 

l

 

ÔÚ±êÌâÀ¸ÖÐµ¥»÷¡°×Ô¶¨Òå¿ìËÙ·ÃÎÊ¹¤¾ßÀ¸¡±°´Å¥£¬´Óµ¯³öµÄ²Ëµ¥ÖÐÑ¡Ôñ¡°´ò¿ª¡±

ÃüÁî£¬½«ÆäÌí¼Óµ½¿ìËÙ·ÃÎÊ¹¤¾ßÀ¸ÖÐ¡£È»ºóÔÚ¿ìËÙ·ÃÎÊ¹¤¾ßÀ¸ÖÐµ¥»÷¡°´ò¿ª¡±°´

Å¥£¬¼´»áµ¯³ö¡°´ò¿ª¡±¶Ô»°¿ò¡£

 

l

 

°´

Ctrl+O

×éºÏ¼ü¡£

 

 

 

技

 

巧

 


1.2.4  切换演示文稿视图方式

打开某个已存在的演示文稿，默认进入的是普通视图，如图1.19所示。通过下述操作，可以切换到其他视图。

步骤1  如果要切换到幻灯片浏览视图，可以在PowerPoint 2010窗口的状态栏中单击“幻灯片浏览”按钮[image: image21.bmp]，进入幻灯片浏览视图，效果如图1.20所示。

步骤2  若要切换到阅读视图，可以在“视图”选项卡下的“演示文稿视图”选项组中单击“阅读视图”按钮，如图1.21所示。

步骤3  进入阅读视图，窗口中正在放映演示文稿，如图1.22所示。

步骤4  若要退出阅读视图，可以在窗口空白处右击，从弹出的快捷菜单中选择“结束放映”命令，如图1.23所示，或是按Esc键返回幻灯片浏览视图。

步骤5  若要查看备注内容，可以进入备注页视图，方法是在“视图”选项卡下的“演示文稿视图”选项组中单击“备注页”按钮，如图1.24所示。
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图1.19  普通视图 
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图1.20  幻灯片浏览视图
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图1.21  单击“阅读视图”按钮 
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图1.22  阅读视图
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图1.23  结束放映 
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图1.24  单击“备注页”按钮


步骤6  进入如图1.25所示的备注页视图。若要返回普通视图，可以在“视图”选项卡下的“演示文稿视图”选项组中单击“普通视图”按钮。

步骤7  进入如图1.26所示的普通视图。若要全屏放映幻灯片，可以单击状态栏中的“幻灯片放映”按钮[image: image28.bmp]，从当前幻灯片开始全屏放映。

	[image: image29.png]R BA Bt mm IE O0RBR =H | 98| 8

S sorws @ & Q@ B
=1 = =

27 R sesmE B0
mEmseR | | wre

ESIE

it

[l

“n

EEELK,

195 |

|B@ez 8% 0 - ®HE





图1.25  备注页视图 
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图1.26  单击“幻灯片放映”按钮


1.2.5  关闭演示文稿窗口

在编辑演示文稿的过程中，若用户打开了多个PowerPoint 2010文档，而现在需要关闭某个演示文稿，可以通过以下几种方法来实现。

· 先切换到要关闭的演示文稿窗口，然后单击窗口右上角的“关闭”按钮[image: image31.png]


，如图1.27所示。
· 在要关闭的演示文稿窗口中，选择“文件”|“关闭”命令，如图1.27所示。

· 在演示文稿窗口中右击标题栏空白处，从弹出的快捷菜单中选择“关闭”命令，如图1.28所示。
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图1.27  关闭演示文稿(1)                   图1.28  关闭演示文稿(2)

· 在演示文稿窗口中单击左上角的PowerPoint 2010程序图标，从弹出的菜单中选择“关闭”命令。

· 在演示文稿窗口中双击左上角的PowerPoint 2010程序图标，也可关闭演示文稿，如图1.28所示。

1.3  熟悉PowerPoint的视图方式
PowerPoint 2010程序中提供了普通视图、幻灯片浏览视图、备注页视图、阅读视图、幻灯片放映视图、母版视图等可用于编辑、打印和放映演示文稿的视图方式，下面一起来熟悉一下吧。
1.3.1  普通视图
普通视图是主要的编辑视图，可用于编写和设计演示文稿。普通视图包括幻灯片视图和大纲视图两种方式，用户可以通过单击左侧窗格中的“幻灯片”选项卡、“大纲”选项卡进行切换。例如，单击“大纲”选项卡，即可切换到大纲视图方式，如图1.29所示。
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图1.29  普通视图中的大纲视图方式

1.3.2  幻灯片浏览视图
在幻灯片浏览视图中可以查看缩略图形式的幻灯片，如图1.30所示。在此视图中，用户可以在创建演示文稿以及在准备打印演示文稿时，轻松地对演示文稿的顺序进行排列和组织。同时也可以添加节，然后按不同的类别或节对幻灯片进行排序。除此之外，还可以进行新建、复制、粘贴、发布、隐藏幻灯片等操作。

若要切换到幻灯片浏览视图方式，可以通过下述两种方法实现。

· 在状态栏中单击“幻灯片浏览”按钮，即可切换到幻灯片浏览视图方式。

· 在“视图”选项卡的“演示文稿视图”选项组中单击“幻灯片浏览”按钮，也可以切换到幻灯片浏览视图方式。
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图1.30  幻灯片浏览视图

1.3.3  备注页视图
“备注”窗格位于“幻灯片”窗格下。在“备注”窗格中可以输入要应用于当前幻灯片的备注内容，在以后放映演示文稿时进行参考，或是将备注打印出来分发给观众。

1.3.4  阅读视图
阅读视图是在窗口中放映幻灯片，而不是全屏放映幻灯片，这便于用户查看演示文稿的制作效果。在阅读视图方式下，用户可以随意调整放映窗口的大小和位置。在观看过程中，如果要更改演示文稿，可随时从阅读视图切换至某个其他视图。

1.3.5  幻灯片放映视图
幻灯片放映视图可用于向受众放映演示文稿。幻灯片放映视图会占据整个计算机屏幕，从中可以看到图形、视频、音频、动画效果和幻灯片切换效果等设置在实际演示中的具体效果。

1.3.6  母版视图

母版视图包括幻灯片母版视图、讲义母版视图和备注母版视图。母版是存储有关演示文稿的主题和幻灯片版式的所有信息的主要幻灯片，其中包括背景、颜色、字体、效果、占位符大小和位置。使用母版视图的一个主要优点在于，在母版中可以对与演示文稿关联的每张幻灯片、备注页或讲义的样式进行全局更改。

1.3.7  调整幻灯片的显示比例
当用户觉得视图窗口中的幻灯片大小与当前窗口不适应时，可以通过单击状态栏中的“缩小”按钮[image: image36.bmp]和“放大”按钮[image: image37.bmp]进行调整，如图1.31所示。除此之外，还可以通过下述方法进行调整。
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图1.31  调整显示比例

步骤1  在“视图”选项卡下的“显示比例”选项组中单击“显示比例”按钮，如图1.32所示。

步骤2  弹出“显示比例”对话框，在“百分比”微调框中输入显示比例数值后，再单击“确定”按钮，如图1.33所示。
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图1.32  单击“显示比例”按钮 
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图1.33  设置显示比例


步骤3  若在“视图”选项卡下的“显示比例”选项组中单击“适应窗口大小”按钮，则可以使幻灯片根据当前窗口大小自动调整显示比例，如图1.34所示。
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图1.34  单击“适应窗口大小”按钮

1.4  获取PowerPoint程序帮助

1.4.1  Office的帮助系统
在使用PowerPoint程序的过程中，当用户遇到疑难问题时，可以使用Office提供的帮助系统来解决问题。Office的帮助系统包括一些Office支持的命令和Office工具，用户只需要在PowerPoint窗口中选择“文件”|“帮助”命令，即可在中间窗格中看到这些命令和工具，如图1.35所示。
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图1.35  打开帮助系统

1.4.2  获取帮助信息

使用帮助系统的操作步骤如下。
步骤1  启动PowerPoint 2010程序，然后单击窗口右上角的“Microsoft PowerPoint帮助(F1)”按钮[image: image43.bmp]，如图1.36所示。

步骤2  弹出“PowerPoint帮助”窗口，浏览PowerPoint帮助主题，单击感兴趣的主题，例如单击“使用图表”链接，如图1.37所示。
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图1.36  单击“帮助”按钮 
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图1.37  选择帮助主题


步骤3  在弹出的窗口中选择更具体的主题，例如单击“快速入门：向演示文稿添加图表”链接，如图1.38所示。

步骤4  这时会弹出如图1.39所示的窗口，其中显示了系统提供的帮助内容。
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图1.38  选择图表主题 
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图1.39  浏览帮助内容


步骤5  如果在“PowerPoint帮助”窗口中找不到需要的主题，可以在“搜索”文本框中输入帮助内容，然后单击“搜索”按钮进行搜索，如图1.40所示。

步骤6  这时会在窗口中列出符合的搜索结果，如图1.41所示。单击某个主题链接，即可查看相应的内容。
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图1.40  搜索帮助 
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图1.41  浏览搜索结果


1.5  提 高 指 导

1.5.1  恢复/删除未保存的演示文稿
若是读者辛辛苦苦编辑好的PowerPoint演示文稿还没来得及保存时，发生了忽然断电或是电脑死机的状况，就会导致编辑的演示文稿文件丢失。别担心，下面告诉大家一个恢复未保存演示文稿的方法，具体操作步骤如下。

步骤1  启动PowerPoint程序，然后选择“文件”|“信息”命令，如图1.42所示。
步骤2  在中间窗格中单击“管理版本”按钮，从弹出的菜单中选择“恢复未保存的演示文稿”命令，如图1.43所示。
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图1.42  选择“信息”命令 
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图1.43  选择“恢复未保存的演示文稿”命令


步骤3  在弹出的“打开”对话框中选择未保存的演示文稿的临时文件，再单击“打开”按钮即可，如图1.44所示。 

步骤4  若是要删除所有未保存的演示文稿，可以在步骤2中选择“删除所有未保存的演示文稿”命令，弹出如图1.45所示的对话框，单击“是”按钮，确认删除所有未保存的演示文稿。 
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图1.44  “打开”对话框 
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图1.45  确认删除所有未保存的演示文稿


1.5.2  自动保存演示文稿

通过设置自动保存文档功能，可以让PowerPoint程序每隔一定时间自动保存用户编辑的演示文稿，这样即使突然遇到电脑死机或断电问题，也可以尽量找回编辑的演示文稿，将损失降到最低。设置自动保存演示文稿功能的具体操作步骤如下。

步骤1  在PowerPoint窗口中选择“文件”|“选项”命令，如图1.46所示。

步骤2  弹出“PowerPoint选项”对话框，在左侧窗格中单击“保存”选项，接着在右侧窗格的“保存演示文稿”选项组中设置自动保存文件的格式和自动保存时间间隔，并选中“如果我没保存就关闭，请保留上次自动保留的版本”复选框，再设置自动恢复文件位置和默认文件位置，最后单击“确定”按钮，如图1.47所示。
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图1.46  选择“选项”命令 
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图1.47  设置自动保存


1.5.3  在多个窗口中显示同一文件

如果演示文稿中的幻灯片过多，在编辑不同幻灯片时就需要多次切换幻灯片。为此，下面告诉大家一个新方法，可以为演示文稿新建一个或多个窗口，分别在不同的窗口中编辑不同的幻灯片。新建窗口的具体操作步骤如下。

步骤1  在“视图”选项卡下的“窗口”选项组中单击“新建窗口”按钮，如图1.48所示。

步骤2  这时将会为文件新打开一个窗口2，如图1.49所示。再次单击“新建窗口”按钮，可以继续打开新窗口3。依次类推，多次单击“新建窗口”按钮，就可以打开多个窗口。
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图1.48  单击“新建窗口”按钮 
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图1.49  查看新建的窗口


1.5.4  显示标尺、网格线等可选窗口元素
在默认情况下，PowerPoint 2010程序会隐藏标尺、网格线、参考线等可选窗口元素，用户可以根据自己的需要设置显示这些窗口元素，具体操作步骤如下。

步骤1  在“视图”选项卡下的“显示”选项组中选中“标尺”复选框，即可显示标尺，如图1.50所示。

步骤2  在“显示”选项组中选中“网格线”复选框，在幻灯片中即会出现如图1.51所示的网格。
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图1.50  选中“标尺”复选框 
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图1.51  显示网格线


步骤3  为了排版更整齐，也可以在幻灯片中显示出参考线，方法是在“显示”选项组中选中“参考线”复选框，如图1.52所示。

步骤4  若要隐藏标尺、网格线、参考线，只需要在“显示”选项组中取消选中“标尺”、“网格线”、“参考线”复选框即可。如图1.53所示为隐藏了参考线后的幻灯片窗口。
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图1.52  显示参考线 
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图1.53  隐藏参考线


1.5.5  将演示文稿保存为只需要放映而无须编辑的幻灯片形式
如果不想播放的演示文稿再被编辑，可以将文件保存为只需要放映的形式。方法是在文档窗口中选择“文件”|“保存并发送”|“更改文件类型”|“PowerPoint 放映(*.ppsx)”命令，这样就可将文件保存为以幻灯片放映形式打开，如图1.54所示。

[image: image62.png]Q|

AR TR
FEE Web

5723) SharePoint
% PowerPoint 97-2003 &3 (*ppt)
TR — {&Fd PowerPoint 97-2003 FTRiE

D EEOOH

‘OpenDocument SRS (*.odp)

s

ey
. (L] 2 por0
i8I PDF/XPS 3% FETORATESR

&7 OpenDocument FETRIISIETL

© omwE
© BERIRTENR O

ooy





图1.54  更改文件类型

1.5.6  隐藏功能区
为了增大编辑窗口，可以将功能区隐藏起来，具体操作步骤如下。

步骤1  在功能区的空白处右击，从弹出的快捷菜单中选择“功能区最小化”命令，即可隐藏功能区，如图1.55所示。

步骤2  右击选项卡，从弹出的快捷菜单中取消“功能区最小化”命令前面的勾选，即可显示出功能区，如图1.56所示。
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      图1.55  选择“功能区最小化”命令                   图1.56  功能区被隐藏了

1.5.7  更改窗口配色方案
PowerPoint 2010提供了三种配色方案：“蓝色”、“银色”和“黑色”。通过使用配色方案，所有文档的外观均会保持一致且具专业性。下面介绍更改配色方案的方法。

步骤1  参考前面操作方法，打开“PowerPoint选项”对话框，然后在左侧窗格中单击“常规”选项，接着在右侧窗格的“用户界面选项”选项组中将“配色方案”设置为“黑色”，如图1.57所示。

步骤2  单击“确定”按钮，可以看到设置配色方案后的效果，如图1.58所示。
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图1.57  选择演示文稿的配色方案
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图1.58  黑色方案


1.5.8  调整快速访问工具栏中的按钮顺序
在PowerPoint 2010中，不仅可以添加和删除快速访问工具栏中的按钮，还可以改变按钮之间的顺序，具体操作方法如下。

步骤1  右击快速访问工具栏的空白处，从弹出的快捷菜单中选择“自定义快速访问工具栏”命令，如图1.59所示。

步骤2  弹出“PowerPoint选项”对话框，在左侧窗格中单击“快速访问工具栏”选项，接着在右侧窗格的“自定义快速访问工具栏”下拉列表框下方的列表框中选择要调整顺序的按钮，再单击“上”按钮[image: image67.bmp]或“下”按钮[image: image68.bmp]进行调节，如图1.60所示。
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图1.59  选择“自定义快速访问工具栏”命令 
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图1.60  “PowerPoint选项”对话框


步骤3  调整完毕后单击“确定”按钮，返回PowerPoint操作界面，即可发现快速访问工具栏中的按钮顺序发生了变化，如图1.61所示。
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图1.61  调整顺序后的快速访问工具栏

1.6  习    题

一、选择题

(1)
在PowerPoint 2010程序中保存新建的演示文稿，文件默认的扩展名是(    )。
A．PPT







B．EXE


C．BAT







D．PPTX

(2)
创建演示文稿的基本方法有(    )种。

A．1







B．2


C．3







D．4
(3)
下面(    )不是PowerPoint 2010的视图方式。

A．普通视图






B．幻灯片浏览视图

C．幻灯片放映视图




D．页面视图

(4)
在(    )视图方式下能实现在一个屏幕中显示多张幻灯片。
A．幻灯片视图                  

B．大纲视图

C．幻灯片浏览视图              

D．备注页视图
(5)
在PowerPoint 2010程序中，可以通过按Ctrl+(    )组合键来新建一个PowerPoint演示文稿。

A．S







B．M

C．N 







D．O

二、实训题

(1)
新建一个名为“广告策划”的空白演示文稿。

(2)
根据“报表”模板建立一个演示文稿，然后练习使用不同的视图方式查看演示文稿。
双击该图标，关闭当前演示文稿窗口





依次代表普通视图、幻灯片浏览视图、�阅读视图和幻灯片放映视图





可以使幻灯片适应窗口大小





当前幻灯片的编号和总数





“幻灯片”选项卡





“大纲”选项卡





标题栏





功能区





“幻灯片”窗格





状态栏














“备注”窗格












































单击该按钮，也可以隐藏功能区























缩小显示比例

















放大显示比例





单击“关闭”按钮，关闭当前演示文稿窗口









































双击已存在的PowerPoint 2010文档，启动程序





PowerPoint 2010程序的快捷方式图标














_1441377571.doc


技 巧



















若用户是第一次保存演示文稿，单击快速访问工具栏中的“保存”按钮，或按Ctrl+S组合键，也可以打开“另存为”对话框。在编辑演示文稿的过程中单击“保存”按钮或按Ctrl+S组合键，可以保存前面的修改。



若不是第一次保存演示文稿，则可以通过选择“文件”|“另存为”命令来打开“另存为”对话框。












_1433832937.doc


技 巧



















使用下述方法，也会弹出“打开”对话框。



在标题栏中单击“自定义快速访问工具栏”按钮，从弹出的菜单中选择“打开”命令，将其添加到快速访问工具栏中。然后在快速访问工具栏中单击“打开”按钮，即会弹出“打开”对话框。



按Ctrl+O组合键。












