
开学第一课

本项目是针对学生升入一个新的学校或在新学期开学后,在进行“开学第一课”班会时

所需要设计的演示文稿。在学习演示文稿制作基本知识和进行基本操作的同时,提高学生

的集体意识、遵纪守法意识,使学生具有积极向上的精神面貌。效果如图1-1所示。

图1-1 演示文稿效果图

本项目分四个任务完成。任务一是演示文稿的提前设置,根据播放设备和演示对象为

演示文稿设置大小、母版设计等提前设置内容;任务二是标题页和目录页设计,在演示文稿

中加入文字和图像图标等常用元素;任务三是章节页设计;任务四是正文页和结束页设计。
具体制作思路如图1-2所示。

教学视频 项目素材
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图1-2 “开学第一课”项目制作思路
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任务一 演示文稿的提前设置

1.创建新的演示文稿

启动 WPSOffice后,在“首页”选项卡中单击“新建”按钮 或“首页”选项卡右侧的“新

建”标签 ,也可按下Ctrl+N组合键进入“新建”页面,在左侧列表中单击“新建演示”按钮

,在右侧的“新建空白演示”中选择“以‘白色’为背景色新建空白演示”,如图1-3所示。

图1-3 创建一个演示文稿

要创建 WPS演示时,也可以选择“新建在线演示”的方法,将其链接分享给其他合作者

共同进行编辑;也可以选择已经存在的模板直接进行下载和编辑。
在新窗口打开以后,即创建成功一个空白的演示文稿。演示文稿的操作界面包括标题

栏、菜单栏(含快速访问栏)、导航窗格区、编辑区、任务窗格区、状态栏六部分,如图1-4
所示。

一般在创建完成演示文稿以后,会马上进行保存,保存的方法有以下几种。
(1)按下Ctrl+S组合键。
(2)单击“文件”菜单,在打开的下拉菜单中选择“文件”选项,在打开的子菜单中选择

“保存”选项。
(3)单击快速访问工具栏中的“保存”按钮 。

在打开的“另存文件”选项卡中选择合适位置保存文档即可。演示文稿可命名为“开学

第一课.pptx”。
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图1-4 WPS演示界面

在打开的“另存文件”选项卡中,在“保存类型”选项中可选择多种类型,如“WPS演示

文件”,其后缀名为.dps,但一般会将演示文稿保存为“MicrosoftPowerPoint文件”,其后缀

名为.pptx,这也是为了方便更多软件打开并编辑使用而设置的。

2.设置幻灯片尺寸

首先要考虑好将要设计的 WPS演示文稿在什么设备上放映,其宽高比应该是多少,即

需要选定一个合适的幻灯片页面大小。单击“设计”选项卡中的“幻灯片大小”按钮 ,在

其下拉菜单中可快速选择幻灯片尺寸,是标准的4∶3屏幕还是16∶9的宽屏;若想设置特

殊尺寸的幻灯片,可在其下拉菜单中选择“自定义大小”选项,也可直接单击“设计”选项卡中

的“页面设置”按钮 ,在弹出的“页面设置”对话框中进行更多的幻灯片设置,如图1-5所

示。在本项目中,将幻灯片大小设置为“宽屏(16∶9)”。

图1-5 幻灯片大小设置



6    WPSOffice办公应用案例教程

在制作每一个 WPS演示文稿之初,建议不要一开始就直接设计幻灯片。原因很简单,
如果没有考虑将来 WPS演示文稿在哪里展示,那么很可能会出现问题。例如,当制作的幻

灯片尺寸适应的是标准的4∶3屏幕时,如果放到16∶9的屏幕上播放,两边很可能有空白

区域。有些展示型的幻灯片可能更适应一些特殊的屏幕,例如,一些手机发布会上使用的幻

灯片尺寸和我们平时的设计显然是不一样的,它的宽高比更大。因此,在这些细节性的地

方,最好是提前考虑全面,不然在演示文稿完成以后,改动时,工作量有可能很大,尤其是一

些版面微调的工作,多得很可能让人崩溃。

3.设置幻灯片母版

(1)单击“设计”选项卡中的“编辑母版”按钮 ,打开“幻灯片母版”视图。单击“幻灯

片母版”选项卡中的“插入母版”按钮 ,添加新的母版样式。单击“重命名”按钮 ,将

其命名为“思源主题”,然后将第一张母版中的“单击此处编辑母版标题样式”的字体设置为

“思源黑体CNHeavy”,其字体颜色可设置为暗石板灰(33,78,102),而将其余文本样式均

设置为“思源黑体CNMedium”,如图1-6所示。

图1-6 改变母版的字体

幻灯片母版是一种视图方式,通常把它比作演示文稿的“后台”,通过它完成对幻灯片各

种版式的编辑。在编辑幻灯片时,输入内容或插入对象只会在一张幻灯片中显示,而通过幻

灯片母版对版式进行编辑,其内容会应用到所有的应用该版式的幻灯片中,大大提高了效率

和准确性。
打开“幻灯片母版”界面进行编辑的方法有两种,一种是在单击“设计”选项卡中的“编辑

母版”按钮 进入母版编辑视图,另一种是单击“视图”选项卡中的“幻灯片母版”按钮
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进入幻灯片母版编辑视图。在编辑结束后,直接单击“关闭母版视图”按钮 返回演

示文稿编辑模式,也可单击状态栏中的“普通视图”按钮 返回演示文稿编辑模式。

一般制作人都不会太在意演示文稿的字体,很多字体属于版权字体,如果随意商用,有
可能产生版权纠纷。因此在非商用场合,微软雅黑是一个不错的选择。在商用时,尽量提前

支付版权费用或使用自由字体。这些非商用的字体包括谷歌推出的思源黑体、思源宋体、华
为推出的鸿蒙字体等,这类字体也是非常丰富的,可以在网络上查询并下载。

(2)单击“插入”选项卡中的“图片”按钮,在打开的“插入图片”对话框中选择“校标

.png”导入幻灯片中,将其移动到相应位置,在选中图像的前提下,单击右侧的“对象属性”按
钮 ,打开任务窗格区的“对象属性”面板,在选中“大小与属性”选项卡的“锁定纵横比”复
选项的前提下,将“缩放高度”修改为“40%”,如图1-7所示。

图1-7 插入图片并调整其大小和位置

有时候,任务窗格区处于隐藏状态,无法显示。这时候就需要单击右上角的“更多操作”
按钮,在其下拉菜单中选中“显示任务窗格”选项,任务窗格按钮区就显示出来了。单击相应

按钮,其对应的面板就可以在界面右侧打开。
(3)在空白处单击,在右侧的“对象属性”任务窗格区中的“填充与线条”选项卡中选择

“填充”一栏的“渐变填充”,在“渐变样式”后面单击“线性渐变”按钮,在其列表中选择“向下”
样式,选择渐变色条的第一个停止点,将其“色标颜色”设置为白色,选择第二个停止点,单击

“色标颜色”右侧的色块,选择“取色器”,使用吸管在校标的颜色上吸一下,其色值为(33,78,

102),所有母版都完成了渐变色背景填充,如图1-8所示。

在演示文稿的配色中,首先要确定幻灯片的主色调,最简单的主色调选取方法是从学校

或企业的logo中寻找灵感,从其logo的颜色中选取一种即可。

(4)单击“插入”选项卡中的“图片”按钮 ,在打开的“插入图片”对话框中选择“校区

运动场.png”图片,单击“打开”按钮 ,导入图片,图片处于居中位置,将其位置移动
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图1-8 为母版背景进行渐变填充

到偏下稍微溢出显示框外,单击“图片工具”选项卡中的“裁剪”按钮 ,在图片四周显示需

要保留的范围,调整其边框,再次单击“裁剪”按钮 ,图片多余部分被剪掉,微调其位置。

按下Shift+F5组合键预览其效果,如图1-9所示,预览完成后,按Esc键退出即可。

图1-9 为母版插入图片后的效果
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导入的两张图片格式都是PNG格式,它们都存有透明信息。PNG格式是一种目前最

常见的无损压缩图像格式,它的优点是能够拥有透明背景,主要用于线条图、徽标、图标和颜

色较少的图像,当然,对于复杂的图片,仍然可以存储为PNG格式,以保存它的透明信息。
正因如此,“校标.png”才能有清晰的圆形轮廓,“校区运动场.png”也才能很平滑地与后面的

渐变背景融合在一起。

(5)单击“幻灯片母版”选项卡中的“保护母版”按钮 后,保证其在未使用的情况下也

能保留在演示文稿中。单击“关闭母版视图”按钮 ,返回演示文稿编辑模式。

任务二 标题页和目录页设计

1.标题页设计

(1)回到演示文稿编辑模式后,显示的第一张幻灯片是标题页,单击标题处输入文字

“追逐梦想 携手前行”,标题会以母版中设置好的字体“思源黑体CNHeavy”显示,并按照

母版中的颜色显示;在副标题处单击,输入文字“新学校开学第一课主题班会”。不同的文字

感染力不同,如图1-10所示。

图1-10 输入标题和副标题文字

(2)此时,感觉画面还是有点单薄,不妨让它多一点变化,可以想象既然是追逐梦想,可
以有一束光从手指向的地方照射下来,这样更有期待感。单击“插入”选项卡中的“形状”按

钮 ,在其下拉列表中选择“基本形状”中的“平行四边形”,在编辑区按下鼠标拖动,画出

一个平行四边形,调整其大小,在右侧“对象属性”任务窗格区中的“形状选项”选项中继续选

择“填充与线条”子选项卡,在“填充”列表中选择“纯色填充”,将其“颜色”设置为“白色”,“透
明度”调整为“80%”,“线条”列表中选择“无线条”,效果如图1-11所示。

如果对标题字体不满意,可以修改字体,如可以把字体重新设置为“文鼎习字体_U”或
“逐浪文征明吴门狂草书”(注意:这两种字体均为 WPS稻壳字体,需要是稻壳会员才能使

用),如图1-12所示。

2.目录页设计

1)新建幻灯片

新建幻灯片的方法有以下五种。
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图1-11 绘制形状

(1)单击“插入”选项卡中的“新建幻灯片”按钮 。

(2)单击幻灯片右下方的“新建幻灯片”按钮 。

(3)单击“开始”选项卡中的“新建幻灯片”按钮 。

(4)在导航窗格区某页幻灯片被选中的前提下,直接按下Enter键。
(5)按下Ctrl+M组合键。
新建幻灯片的创建方法不同,后续的操作方法也稍有不同,有时候是直接创建一张新的

幻灯片,有时候是进入“新建幻灯片”对话框,进行幻灯片版式的选择后再创建。

新幻灯片创建后,如果版式不合适,可单击“开始”选项卡中的“版式”按钮 ,在下拉菜

单中进行更多的选择,既可以在“母版版式”中进行选择,也可以在“推荐排版”选项卡中选

择。在这里选择“母版版式”选项卡中的“带标题的幻灯片”版式,如图1-13所示。

2)设计目录页内容

将标题修改为“目录”,然后选中“目录”文本框,并按下Ctrl+C组合键复制,连续按下Ctrl+
V组合键进行四次粘贴,将最后一个拖动到画面底部,按下Ctrl+A组合键全部选中,在出现的

“排列”快捷菜单中分别选中“左对齐”按钮 和“纵向分布”按钮 ,效果如图1-14所示。

3)插入形状,在形状中输入文本

修改文本及其大小,详调其位置。单击“插入”选项卡中的“形状”按钮 ,在“基本形
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图1-12 使用书法字体增强画面美感

图1-13 选择目录页母版版式

状”中选择“椭圆”,在编辑区按下鼠标拖动的同时按下Shift键,绘制一个正圆,对其进行

“属性设置”,其参数设置如图1-15所示。
设置完成后,按下Ctrl+C组合键对其进行复制,按下Ctrl+V组合键进行粘贴,然后

将其适当缩小,角度由45.0°变为225.0°,其余参数保持不变。框选两个圆形,在出现的快捷

菜单中选择“中心对齐”按钮 和“组合”按钮 ,将两个图形进行对齐并组合,将其进行适


