2004年上海市大众工业学校校本培训材料

第二讲  POWERPOINT的应用（一）
主讲：赵浩

一般演示文稿的建立

一、新建一个新的演示文稿

1、新建一演示文稿，可利用普通视图的左窗格和右窗格进行标题内容的输入，最后将文档保持到指定位置。

演示：

2、插入幻灯片

3、插入文本框

文本框分为横排和竖排。

文本框选定和激活：

四周有控制点，中间无插入光标为选定。

四周有控制点，中间有插入光标为激活。

4、设置标题格式

将大标题格式设置为楷体96号蓝色带阴影。

5、更改幻灯片格式

演示1：更改“塞欧”幻灯片格式

（1）标题文字放大三档

（2）一级小标题的项目符号更改为箭头。

（3）第一组二级小标题的项目符号更改为如图所示的图片。

（4）第二组二级小标题的项目符号更改为“铃铛”

（5）项目符号都设置为蓝色

（6）二级小标题的项目符号与文字之间空两格

演示2：更改“波罗”幻灯片格式

（1）标题文字放大三档并带阴影，两字间插入四个空格

（2）取消文本对象的项目符号，并设置首行缩进两个字

（3）文本对象背景为浅蓝色半透明，文字垂直居中且两端对齐

6、替换文字

将文件中所有的“价格”都更改为Price
7、格式复制

将第五张幻灯片更改掉，要求标题文字格式与“走近赛欧”的格式相一致，但不要倾斜，需要竖排。

二、在幻灯片上增加图形

图形是利用绘图工具栏上的工具所绘制的。对其可以旋转、改变填充色，封闭图形中还可以添加文本。

1、添加“十字星”，并设置颜色。

2、图形的组合与取消组合

3、旋转图形

4、在封闭图形中添加文本。

演示1：在“塞欧”幻灯片中设置图形和文字

（1）图形选自自选图形中“星与旗帜”类

（2）图形中的文字字体为“华文彩云”，72号，白色

（3）图形颜色为预设过滤填充色“雨后初晴”

（4）图形大小与位置如图

5、设置艺术字

将“轿车3.PPT”中“派里奥” 幻灯片的标题设置为艺术字

（1）取消三维效果，并设置浅紫色阴影，阴影样式为第4种

（2）文字填充为紫色，边框线条为紫色。

演示1：按以下要求为“富康” 幻灯片设置艺术字

（1）艺术字特征为库中第二行第一列的样子

（2）艺术字设置为楷体36，加粗，倾斜

（3）边框为红色，填充为橙色半透明

（4）带样式4阴影，阴影为半透明

（5）形状为两端近，并通过鼠标拖曳控制点。

6、增加图片

对“波罗”幻灯片设置

（1）幻灯片中的汽车图片 “波罗.gif”，插入后要放大为120%。

（2）幻灯片右下角的人物，来自剪辑库中“人”类别中 “实业家”，并通过裁剪只剩下最右边的两个人。

演示1：按以下要求为第三张幻灯片插入剪贴画和图片。

（1）幻灯片中的剪贴画来自于剪辑库中的“运输”类，中汽车图片。

（2）图片为“赛欧.jpg”。

演示2：按以下要求为“派里奥” 幻灯片添加图片

（1）图片为“派里奥.jpg”

（2）图片按比例放大到水平与幻灯片的宽度一致

（3）图片设置为水印并放在文字后面

附：网上查询学分方法：

进入学校外部网站（www.jd.edu.sh.cn/dzgy），点击“网上通知”查阅。

