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项目12

1

项目效果如图12-1所示：

图12-1   公司宣传片演示文稿



项目12

2任务1  创建演示文稿

启动PowerPoint2016，新建一个空白演示文稿，将文件保存在D盘下，输入主副标题的文字，

设置文本的字体、字型、字号等。

图12-2   第1张幻灯片占位符 图12-3   第1张幻灯片主、副标题
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3任务2  设置幻灯片母版

图12-5   “幻灯片母版”视图
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4任务2  设置幻灯片母版

图12-6   修改幻灯片母版第1张幻灯片 图12-7   修改幻灯片母版中的标题样式
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5任务3  美化幻灯片

图12-8   插入新幻灯片
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6任务3  美化幻灯片

图12-9   目录分解图 图12-10   目录图标
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7任务3  美化幻灯片

图12-12   公司简介分解图 图12-13   公司简介效果图

图12-11   “绘图工具”|“格式”选项卡
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8任务3  美化幻灯片

图12-16   “选择Smart Art图形”视图
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9任务3  美化幻灯片

图12-17   “Smart Art工具”|“设计”选项卡
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10任务3  美化幻灯片

图12-18   更改颜色效果

图12-19   组织结构图
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11任务3  美化幻灯片

图12-16   “插入图表”对话框
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12任务3  美化幻灯片

图12-21   “图表工具”| “设计”选项卡

图12-22   图表所依赖的数据
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13任务3  美化幻灯片

图12-23   修改填充颜色 图12-24   图表的效果表
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14任务4  放映幻灯片

在制作演示文稿的过程中，要及时保存文档，完成制作之后可以通过幻灯片浏览视图查看整体

缩略图效果，以保证整个演示文稿的整体性、协调性，如有不妥之处要及时修改。

演示文稿的最终作用是配合演说者展示，选择“幻灯片放映”选项卡，单击“开始放映幻灯片”

组中的“从头开始”按钮或者直接按下F5键，则可以通过单击鼠标将幻灯片从头到尾地播放。在编

辑过程中如果要查看某一张幻灯片的放映效果，可以选择“从当前幻灯片开始”放映或按下Shift+ 

F5键。放映的过程一般是通过单击鼠标切换到下一张幻灯片，在播放的过程中可以单击鼠标右键进

行各种快捷操作，如随时结束放映等。




