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用PowerPoint制作课件 

ü 本篇介绍有关 PowerPoint 的
基础知识。

ü 本篇大约耗时 5 - 10 分钟。

ü 可使用左边的按钮进行浏览。
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了解 PowerPoint 
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PowerPoint 基础知识
ü演示文稿中的每一“页”称之为幻灯
片。

ü演示文稿中可以有任意多张的幻灯
片。
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使用 PowerPoint 
可创建：

ü联机演示文稿

ü网上使用的 Web 页
ü彩色和黑白投影机幻
灯片

ü彩色和黑白纸张打印
输出

ü35 mm 幻灯片
ü观众讲义

ü演讲者备注
了解 PowerPoint 
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PowerPoint 基础知识
——视图

ü 视图是查看和使用演示
文稿的方式。

ü 视图分以下几种：
– 普通视图
– 幻灯片浏览视图
– 幻灯片放映视图

ü 单击 PowerPoint 窗口
左下角的视图按钮可以
在不同的视图之间进行
切换。

了解 PowerPoint 
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联欢晚会
开场白

联欢晚会
•特约嘉宾

–自我介绍
•致辞
•大合唱
•独唱

联欢晚会
–娱乐节目

晚会结束
•大合唱-明天会更好
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晚会结束

• 大合唱-明天会更好

联欢晚会 特约嘉宾 自我介绍
致辞

视图
按钮
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联欢晚会 
开场白

联欢晚会
•特约嘉宾
 ……

–致辞
 大合唱
–独唱

联欢晚会
–娱乐节目

晚会结束
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晚会结束

• 大合唱-明天会更好

联欢晚会 特约嘉宾 自我介绍
致辞

PowerPoint 基础知识——视图：
普通视图，其中包括三个视图

ü 演示文稿的文本大纲位
于左边的窗格中。
– 单击此处可了解有关

“大纲”窗格的详细
信息。

ü 当前幻灯片及其所有图
形和对象位于右边的窗
格中。
– 单击此处可了解有关

“幻灯片”窗格的详
细信息。

ü 注释位于“幻灯片”窗格之
下的小窗格中。

大纲
窗格

幻灯片
窗格

幻灯片备注
      窗格了解 PowerPoint 
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制作第一篇演示文稿 
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市场情况总结

过去、现在和将来

回顾市场份额、领导潮
流、竞争者、市场波动、
成本、价格以及竞争方
面的变化。

产品定义

说明市场关注的产品/服务
的关系

单击此处添加备注
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•过去、现在和将来
• 回顾市场份额、领导潮流、
竞争者、市场波动、成本、
价格以及竞争方面的变化。

市场情况总结

制作第一篇演示文稿——
“内容提示向导”

ü按照向导中的指导
逐步进行操作。

ü完成以后，此向导
将创建一个具有标
题幻灯片和若干附
加主题幻灯片的演
示文稿。
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制作第一篇演示文稿——
“内容提示向导”

ü选择建议的文本，
并用自己的内容替
换此建议的文本。

ü使用滚动条前进到
下一张幻灯片。

单击此处添加备注

市场情况总结
过去、现在和将来
回顾市场份额、领导潮
流、竞争者、市场波动、
成本、价格以及竞争方
面的变化。

产品定义
说明市场关注的产品/服务
的关系
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•过去、现在和将来
• 回顾市场份额、领导潮流、
竞争者、市场波动、成本、
价格以及竞争方面的变化。

市场情况总结

制作第一篇演示文稿 
第 4 页/共 9 页

背景介绍
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制作第一篇演示文稿——
“内容提示向导”小结

ü如果不知道如何开始设计演示文稿，则可以
使用“内容提示向导”创建新的演示文稿。

ü用自己的内容替换建议的文本。

制作第一篇演示文稿 
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制作第一篇演示文稿——
从零开始

ü在 PowerPoint 的
启动对话框中，请
选择“设计模板”以
便为演示文稿挑选
合适的外观。

ü单击不同的设计模
板并在预览窗口中
进行预览，直到获
得最满意的模板为
止。

制作第一篇演示文稿 
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       选择
“设计模板”



深圳市中学教师继续教育计算机中级班课程

制作第一篇演示文稿——
从零开始

ü接下来，请挑选合
适的版式。
PowerPoint 的“自
动版式”管理着幻灯
片上文本和对象的
对齐方式和位置。

ü选择最能表现幻灯
片上信息的“自动版
式”。

制作第一篇演示文稿 
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  PowerPoint
“自动版式”

滚动可查看
其他版式
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视图(V) 插入(I) 格式(O)

新幻灯片(N)… Ctrl+M

制作第一篇演示文稿 
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单击此处添加标题

• 单击此处添加文本

标题占位符

带有项目符号
的文本占位符

插入新幻灯片

制作第一篇演示文稿——
从零开始

ü 按照屏幕上的指导单击
幻灯片上的占位符，并
向其中键入文本。
– 项目符号是自动出现的
– 按 Tab 键缩进（即所谓
的“降级”）

ü 选择“插入”菜单上的“新
幻灯片”。
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制作第一篇演示文稿——
从零开始  小结

ü选择演示文稿的外观。
ü选择能表现幻灯片上信息的“自动版式”。
ü在幻灯片的占位符中键入标题和文本。

ü添加其他幻灯片。

制作第一篇演示文稿 
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以上内容仅为本文档的试下载部分，为可阅读页数的一半内容。如

要下载或阅读全文，请访问：https://d.book118.com/53714500611

3006054
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