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学习目标:
(1)掌握PowerPoint2016的启动与退出。
(2)熟悉PowerPoint2016的工作环境。
(3)掌握幻灯片中不同形式内容的编辑。
(4)掌握幻灯片中页眉和页脚的设置。
(5)掌握幻灯片的外观设置。
(6)了解幻灯片中动作按钮及超链接的设置。
(7)了解幻灯片中音视频文件的编辑。
(8)掌握幻灯片的放映设置。

PowerPoint是微软公司推出的Office中的一个重要组件,是一款优秀的演示文稿制作

软件。它可以通过对文字、图形、图像、音频、视频、动画等元素的应用,制作出内容丰富、形
式绚烂的演示文稿文件。由于其具有演示效果好、演示效率高、使用成本低、修改容易、互动

性强等优点,所以被广泛应用于产品宣传展示、会议报告、工作总结汇报、项目介绍、教育培

训、竞聘演讲等方面。现在常用的版本有PowerPoint2003、PowerPoint2007、PowerPoint
2010、PowerPoint2013、PowerPoint2016、PowerPoint365。本章以PowerPoint2016为例,通
过两个实际应用中的例子来介绍PowerPoint的基本使用方法。

5.1 PowerPoint基本应用———
制作毕业答辩报告

  对于每一名大学生来说,毕业前的最后一次“考试”就是毕业答辩,毕业答辩是将大学

期间所学的知识综合展示给每一位评委老师,也是评委老师对即将毕业的学生所完成的

毕业设计或毕业论文的一次检验。目前最常用的展示手段,就是通过毕业答辩报告,而这

个报告的载体就可以选择用PowerPoint做一个演示文稿,通过它来展现你将要给评委老

师介绍的内容。
在完成这个例子之前,先来看一下PowerPoint的启动与退出。单击【开始】→【所有

程序】→【MicrosoftOffice】→【MicrosoftPowerPoint2016】,将启动PowerPoint2016,工
作环境如图5-1所示。最上方是标题栏,接下来是功能选项卡,例如【开始】【插入】等,类
似于PowerPoint2003中的菜单命令。下面的【粘贴】【版式】等所在区域为功能区,有许
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多工具栏,不同的工具栏中放置了与此相关的命令按钮或列表框。左侧是幻灯片窗格,用
于显示演示文稿的幻灯片数量及位置。整个窗口中比较大的白色区域为幻灯片编辑区,
是整个工作界面的核心,用于显示和编辑幻灯片。右下方是备注栏,可供幻灯片制作者或

演讲者添加说明和注释。最下方是状态栏,显示演示文稿中所选的当前幻灯片以及幻灯

片的总数量、所采用的模板类型以及页面显示比例等内容。当要退出PowerPoint时,单
击右上角的关闭按钮即可。

图5-1 PowerPoint2016工作界面

再来了解一下 PowerPoint中所涉及的两个名词。一是演示文稿,它是指利用

PowerPoint软件生成的一个文件,常见的扩展名有ppt和pptx,利用Office2003之前的

版本生成的演示文稿默认的扩展名通常为ppt,利用Office2007之后的版本生成的演示

文稿默认的扩展名通常为pptx,图5-2就是一个演示文稿文件。二是幻灯片,幻灯片是演

示文稿的组成部分,通俗地来说,最终呈现出来的一页一页的内容,就是一页一页的幻灯

片,图5-3所示就是一页幻灯片。由此可见,一个演示文稿文件中可以包含多张幻灯片。
如图5-4所示,在这个演示文稿文件中有十多张幻灯片。

图5-2 演示文稿例图

5.1.1 将 Word文档插入到PowerPoint演示文稿中

如果想要将 Word文档中的内容直接插入到PowerPoint演示文稿中,可以有两种方

法。一种是直接将 Word文档中需要插入到演示文稿中的内容,用复制粘贴的方法粘贴

过来;另一种是在要插入 Word文档内容的幻灯片中单击【插入】→【对象】,在打开的如
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图5-3 演示文稿中的一页幻灯片

图5-4 一个演示文稿中所包含多张幻灯片的浏览视图

图5-5所示的对话框中,选择【由文件创建】,单击【浏览】按钮,在如图5-6所示的窗口中

图5-5 【插入对象】对话框
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选择所需的 Word文档,然后回到【插入对象】对话框单击【确定】按钮,就可以看见被插入

到幻灯片中的文档内容,如图5-7所示。

图5-6 浏览窗口

图5-7 插入 Word文档内容后的幻灯片

在这里,我们采用第一种复制粘贴的方法将论文中已有的一些内容粘贴到幻灯片中,
后续再编辑其格式即可,如图5-8所示。
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图5-8 粘贴内容后的一张幻灯片

5.1.2 使用不同视图浏览演示文稿

在编辑的过程中可以切换至不同的视图来浏览演示文稿中幻灯片的内容。选择如

图5-9所示【视图】中的不同视图类型即可快速切换到相应的视图。默认的视图类型为普

通视图,如图5-10所示,在此可以同时显示幻灯片编辑区、幻灯片窗格以及备注窗格,主
要用于调整单张幻灯片的内容;在大纲视图中列出了当前演示文稿中各张幻灯片的文本

内容,效果如图5-11所示;幻灯片浏览视图的效果如图5-12所示,在此视图下不可以对

单张幻灯片的内容进行编辑,但是可以改变幻灯片的版式和结构;备注页视图的效果如图

5-13所示,在此视图下可以看到每张幻灯片所添加的备注,此视图与普通视图类似,但是

没有幻灯片/大纲窗格;阅读视图的效果如图5-14所示,此视图仅显示标题栏、阅读区和

状态栏,主要用于浏览幻灯片的内容,在该模式下幻灯片将以窗口大小进行放映。

图5-9 设置视图类型

5.1.3 幻灯片的编辑操作

现在我们可以对幻灯片进行编辑,例如添加、删除、复制幻灯片等,还可以对幻灯片中

的内容进行编辑。

1.添加幻灯片

若增加一张幻灯片,可以直接选中某一张幻灯片后,按回车键,如图5-15所示,即可
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图5-10 普通视图

图5-11 大纲视图
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图5-12 幻灯片浏览视图

图5-13 备注页视图

在此幻灯片后面添加一页新的空白幻灯片,添加后的效果如图5-16所示。

2.删除幻灯片

删除幻灯片时先将要删除的幻灯片在幻灯片窗格中选中,如图5-17所示,按Delete
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图5-14 阅读视图

图5-15 添加新幻灯片

键即可;也可以右击该幻灯片,在弹出的快捷菜单中选择【删除幻灯片】选项,如图5-18所

示,该张幻灯片即可被删除。
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图5-16 添加进一页空白幻灯片

图5-17 选中要删除的幻灯片

3.复制幻灯片

有时可能后一张幻灯片的内容与前面某张很类似,只许稍作改动即可,这时就可以进

行幻灯片的复制以提高制作效率。将要复制的幻灯片选中,右击,在弹出的快捷菜单中选

择【复制幻灯片】选项,如图5-19所示,在此张幻灯片的后面就会直接出现复制过来的幻

灯片。还可以在需要粘贴的位置,按Ctrl+V组合键将复制的幻灯片粘贴过去。
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图5-18 选择【删除幻灯片】
    

图5-19 选择【复制幻灯片】

4.添加内容

在幻灯片中可以添加的内容有文字、图形、图像、音频、视频、动画等。
(1)如果想添加文字,前面提到过可以以插入对象的方式添加,也可以直接输入,或

者从其他地方粘贴过来。添加后的文字可以对其格式进行编辑,选中要编辑的文字,单击

【开始】→【字体】,在打开的如图5-20所示的对话框中可以对字体、大小、字体颜色等细节

进行设置。同样,可以对某些文字进行段落格式设置,选中文字后,单击【开始】→【段落】,
在打开的如图5-21所示的对话框中对行距、缩进等细节进行设置。

图5-20 【字体】对话框
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