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课题

项目 4 PowerPoint 演示文稿软件 1

教学目的

掌握 PowerPoint 软件的基本用法

熟练掌握演示文稿的编辑、格式化操作

掌握背景、模板、母版的用法

熟练掌握动画设置、切换效果设置的方法

掌握超链接的设置方法

教学重点、难点

重点：

演示文稿的编辑、格式化操作

动画设置、切换效果设置

超链接的设置

难点：

动画设置、切换效果的区别

教学方法

讲授法、讨论法、练习法

教学设备与器材

计算机、极域电子教室软件、PowerPoint 软件

课时量

8 课时



教 学 步 骤 与 内 容

4.1 PowerPoint 基础

一、PowerPoint 的主要功能

将各种文字、图形、声音等多媒体信息以图片的形式展示出来。

二、PowerPoint 的启动与退出

1.启动

方法：（1）单击“开始”按钮，指向“程序”→“Mircosoft Office”→“Mircosoft Office

PowerPoint”，启动 PowerPoint。

（2）单击“开始”→“运行”，在文本框中输入“PowerPoint”，用命令的方式打开

PowerPoint。

（3）双击桌面上 PowerPoint 的快捷方式。

2.退出 PowerPoint

方法：（1）单击 PowerPoint 标题栏右上角的“关闭”按钮。

（2）选择“文件”菜单中的“退出”命令。

（3）按 Alt+F4。

三、新建演示文稿

1.用设计模板创建演示文稿

2.创建空演示文稿

方法：单击“文件”→“新建”，选择右边的“空演示文稿”即可。

3.创建演示文稿的其他方法

根据现有演示文稿

根据相册

四、打开演示文稿

单击“文件”中的“打开”即可。



五、保存演示文稿

将建立的演示文稿单击“文件”中的“保存”，写好文件名即可，如果想保存为别的文件

名，可以单击“另存为”选项。

六、PowerPoint2003 的六种视图

视图，就是看待事物的不同方法。

PowerPoint2003 有三种视图，普通视图、幻灯片浏览视图、幻灯片放映视图、大纲视图、

幻灯片视图、备注页视图等多种视图。
4.2 幻灯片页面内容的编辑

一、创建和组织幻灯片

1.添加幻灯片

方法：选择要添加幻灯片的位置，单击“插入”→“新幻灯片”即可。

2.浏览和组织幻灯片

（1）浏览幻灯片

（2）选择幻灯片

（3）删除幻灯片

（4）复制幻灯片

二、使用对象

1.使用图片、公式、图表和艺术字

在幻灯片中插入图片、公式、图表和艺术字，方法是：选择“插入”→“图片”→“艺

术字”或“图片”或“图表”或“公式”。

2.使用表格

方法是单击“插入”→“表格”

3.插入声音和影音文件

4.组织结构图

三、幻灯片中的其他信息

1.在幻灯片中添加和更改幻灯片的编号、日期、时间或页脚文字



2.更改页眉页脚的位置和外观

3.更改幻灯片的起始编号和大小

4.3 幻灯片页面外观的修饰

一、使用背景

1．使用背景色

打开演示文稿，单击“格式”菜单中的“背景”命令，弹出“背景”对话框。单击“背

景”对话框中的下拉菜单，则弹出颜色选择框。

2.使用过渡色或填充图案

在“背景”对话框中单击“填充效果”选项，打开“填充效果”对话框，共有“过度”、

“纹理”、“图案”、“图片”四个选项卡，分别选择其中的选项进行设置即可。



二、使用模板

1.应用设计模板

三、使用幻灯片母版

母版用于设置文稿中每张幻灯片的预设格式，这些格式包括每张幻灯片标题及正文文字

的位置和大小、项目符号的样式、北京图案等。母版可分为三类：幻灯片母版、讲义母版和

备注母版。

四、更改配色方法

配色方案也是控制演示文稿外观的一个重要手段，利用“格式”菜单中的“幻灯片设计”

命令，可以对幻灯片各个部分进行重新配色，幻灯片的各部分是指文本、背景、强调文字等。

4.4 PowerPoint 中的动画效果和动作设置

导入：演示学生制作的一个 ppt 文件。

为了使幻灯片给人的感觉更加生动、形象。因此，PowerPoint 提供了动画这一个效果。

一、预设动画（所针对对象为幻灯片中的内容）

方法：1.选择幻灯片中的一张或多张幻灯片 （提问：在选中幻灯片时，按住 Shift 键

可以选择连续的多张幻灯片）

2.点击“幻灯片放映”中的“动画方案”，出现如图所示的图像。其中“应用于所

选幻灯片”是指当前可以用的幻灯片的动画效果，单击一下可以看到预设效果。“应用于所有

幻灯片”指的是可以应用到所有幻灯片中。

二、自定义动画

预设动画可以设置幻灯片中对象的动画效果，如果你觉得这些效果还

没有达到预想的效果，那么只能选择“幻灯片放映”中的“自定义动画”。

方法：1.选中要设置动画的幻灯片中的对象（周围会出现占位符），

单击“幻灯片放映”中的“自定义动画”命令，会出现如图所示的

对话框。

2.单击“添加效果”可以选择自己想要的效果进行设置。

注意：如果给某个对象添加多种效果的话，在播放的时候对象的效果会按照添加动画的

前后顺序依次出现在幻灯片放映视图中。如果一个对象有多个动画效果，它们会按照先后顺

序依次出现在幻灯片放映视图中，如果某个对象没有动画效果，那么在播放的时候没有添加

效果的对象会先出现在幻灯片放映视图中。

三、幻灯片切换效果（针对对象为幻灯片）

幻灯片的切换效果是指前后两张幻灯片进行切换的方式。



方法：选择一张或多张幻灯片，单击“幻灯片放映”中的“幻灯片切换”，会出现如图所

示的效果。

四、超链接和动作设置

利用超链接技术和动作设置可以制作具有交互式功能的演示文稿，以便于更好的说明问

题。

1.超链接

方法：选中用作超链接的文本、图形等对象。

用常用工具栏中的“插入超链接”或“右击出现超链接”

在对话框中的“连接到”选择区可以选择链接指向的类型。“原有文件或网页”、

“本文档中的位置”、“新建文档”、“电子邮件地址”，如图所示

2.动作设置

演示文稿放映时，由演讲者操作幻灯片上的对象去完成下一步的某项既定工作，则称这

项既定的工作为该对象的动作。

方法：

(1)选中要设置动作的对象

(2)选择“幻灯片放映”菜单中的“动作设置”，打开“动作设置”对话框。

(3)在“单击鼠标”选项卡中选中“超级连接到”单选按钮，从中可以选择相应的对象。



如图所示：

教学反思

知识相对简单，演示文稿的设计所见即所得，学生可以很快掌握操作要领。在 CCT 真题

练习的时候，学生可以快速完成。下一步可以精简讲课内容，用任务驱动学生的实践。在实

践中发现，学生对于动画效果和切换效果容易混淆。在后续的强化练习中要重点强调学生这

二者的区别。


