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项目1
工作计划课件——PowerPoint的
基本操作
【项目导入】
本项目将介绍“工作计划课件”的制作方法，通过本项目，可以学到PowerPoint的一些基本操作，例如新建演示文稿、复制幻灯片、移动幻灯片等。
(1)
在制作“工作计划课件”之前，首先要新建一个空白的演示文稿。启动PowerPoint 2016，在弹出的界面中选择“空白演示文稿”选项，如图1-1所示，选择完成后，即可创建一个空白的演示文稿。

图1-1  选择“空白演示文稿”选项
(2)
创建完成空白演示文稿后，需要在新创建的空白演示文稿中，新建一个空白幻灯片，在“开始”选项卡中选择“空白”版式，如图1-2所示。
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图1-2  选择“空白”版式
(3)
在打开的素材文件中复制相应的幻灯片，并根据需要调整幻灯片的位置，最后对演示文稿进行保存即可。
【项目分析】
本项目主要讲解如何新建演示文稿、如何新建幻灯片，以及如何移动幻灯片并对幻灯片进行保存等。通过本项目的学习，可以熟练地掌握PowerPoint的基本操作，为后面的学习奠定基础。
【能力目标】
(1)
了解演示文稿的创建。
(2)
了解演示文稿的定义。
【知识目标】
(1)
掌握如何利用模板创建演示文稿。
(2)
掌握如何创建空白演示文稿。
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任务1  新建演示文稿
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知识储备
1. 演示文稿的简介
演示文稿(Microsoft Office PowerPoint)是美国微软公司出品的办公软件系列的重要组件之一(其他还有Excel、Word等)。用户通过演示文稿，不仅可以在投影仪或者计算机上进行演示，还可以将演示文稿打印出来，制作成胶片，以便应用到更广泛的领域。
Microsoft Office演示文稿是一种图形程序，是功能强大的制作软件，可协助用户独自或联机创建持久的视觉效果。它增强了多媒体支持功能，利用该软件制作的演示文稿，可以通过不同的方式播放，也可将演示文稿打印成一页一页的幻灯片，使用幻灯片机或投影仪播放，还可以将演示文稿保存到光盘中进行分发，并可在幻灯片放映过程中播放音频流或视频流。
PowerPoint 2016对用户界面进行了改进，并增加了云储存的功能，可以更加便捷地查看和创建高品质的演示文稿。

2. 新建演示文稿
可以新建空白演示文稿，也可以根据模板或其他演示文稿创建新的演示文稿。使用模板或现有的演示文稿，可以节省一些时间。然而，如果有一个特殊的想法，那么，空白演示文稿可以为我们提供一个干净的工作区。
(1)
新建空白演示文稿。
空白演示文稿只有一张幻灯片，即标题幻灯片，它是不含有任何主题设计、背景设计的演示文稿。
创建空白演示文稿的方法有多种，具体如下。
①
按Ctrl+N组合键，该命令适用于在现有的演示文稿的基础上创建一个新的空白演示文稿，该操作方法简单快捷。
②
启动PowerPoint 2016后，在弹出的界面中选择“空白演示文稿”选项，同样也可以创建一个新的空白演示文稿。
③
在PowerPoint 2016的应用界面中单击“文件”按钮，在弹出的界面中选择“空白演示文稿”选项，其效果与在启动软件后的界面中选择“空白演示文稿”选项基本相同。
(2)
通过样本模板创建演示文稿。
若要使演示文稿的普通幻灯片中包含精心编排的元素和颜色、字体、效果、样式以及版式，可以使用模板来创建演示文稿。用户可以从Microsoft Office官方网站或第三方网站下载模板。
在PowerPoint 2016中提供了多种联机模板，用户通过在搜索框中输入相应的内容，然后单击“开始搜索”按钮，即可联机搜索出多种演示文稿模板；在搜索结果中选择任意一个模板并单击鼠标，在弹出的界面中单击“创建”按钮，即可根据该模板创建一个演示文稿，效果如图1-3所示。
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图1-3  根据模板创建的演示文稿
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任务实践
(1)
启动PowerPoint 2016，打开PowerPoint初始界面，如图1-4所示。
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图1-4  PowerPoint初始界面
(2)
在初始界面中，选择“空白演示文稿”选项，即可创建PowerPoint空白演示文稿，如图1-5所示。
[image: image4.png]TEFOOE1 - PowerPoint

Bl A iRt e ME  OOHEER  HRE WME E) Acobat EERE  Q BMERSER

X | S0 | s e | £ e B0 EE OO Gy [ Sekar | Sm
w0 e TEE T o |5 Bl o OATLDT | oy gupe P00 | St -

" wrtm | geoane | B U S& A [T A Pt smartart- | (0 % YA T[T T Qe | -

BUREAR ~ TR FE ~ BE & “SE sl e A

B AN IR R

BHI AR INEIRE

OITHE1%K, #£13%k 04 FX(FE





图1-5  创建空白演示文稿
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任务2  新建幻灯片
[image: image60.png]


知识储备
使用不同的模板会创建带有不同数量和类型的幻灯片演示文稿，空白演示文稿仅有一张幻灯片，如果需要，必须自行创建其他幻灯片。
新建幻灯片的方法有多种，例如，可以使用“开始”选项卡中的“新建幻灯片”按钮，也可以复制同一演示文稿或其他资源中的现有幻灯片。
1. 在“幻灯片”窗格中新建幻灯片
我们可以使用一种非常快捷的方法来新建幻灯片——基于默认版式，这是最简单的方法了。
(1)
在“普通”视图下，在“幻灯片”窗格中选择某张幻灯片。
(2)
按Enter键，即出现使用“标题和内容”版式的新幻灯片。
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 提示：
这种方法的缺陷在于无法指定版式。
2. 通过版式创建幻灯片
幻灯片版式是一种版式指南，它告诉PowerPoint在特定幻灯片上使用哪些占位符框并将其放在什么位置。幻灯片版式可包含文本占位符，也可包含图形、图表、表格和其他有用的元素。创建了带有占位符的新幻灯片后，可以单击一个占位符，打开插入该类对象所需的控件。
新幻灯片将使用“标题和内容”版式，包含一个幻灯片标题和一个较大的内容占位符框。如果希望使用另外一种版式，如带有两个相邻但彼此独立的文本框的幻灯片，那么必须在创建之后，将幻灯片切换到另一种版式(使用“开始”选项卡中的“版式”按钮)，或者在最初创建幻灯片时，指定另外一种版式。
通过版式创建幻灯片是要在创建幻灯片时指定某种版式。
(1)
在“普通”或“幻灯片浏览”视图中选择新幻灯片，可以单击幻灯片的缩略图来选择幻灯片，如图1-6所示。
(2)
在“开始”选项卡中，要使用默认的“标题和内容”版式添加新幻灯片，可单击“新建幻灯片”按钮，如图1-7所示。
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图1-6  视图选择及缩略图
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图1-7  添加新幻灯片


(3)
要使用另外一种版式添加新幻灯片，可单击“新建幻灯片”右侧的下三角按钮，然后从列表中选择所需的版式。
[image: image8.png]


 提示：
菜单栏中显示的版式来自幻灯片母版。要自定义这些版式，可单击“视图”选项卡中的“幻灯片母版”按钮。
3. 通过快捷键创建幻灯片
为了方便用户的操作，在PowerPoint 2016中还可以通过Ctrl+M快捷键来创建幻灯片，这样，可以省去烦琐的步骤，简单快捷地创建一个幻灯片。
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 提示：
在PowerPoint中，演示文稿和幻灯片这两个概念还是有些差别的，利用PowerPoint做出来的东西叫演示文稿，它是一个文件。而演示文稿中的每一页叫幻灯片，各幻灯片既相互独立又相互联系，利用它，可以更生动直观地表达内容，图表和文字都能够清晰、快速地呈现出来，而且可以插入图画、动画、备注和讲义等丰富的内容。
任务实践
(1)
选择幻灯片，在“开始”选项卡的“幻灯片”组中单击“版式”按钮，在弹出的下拉列表中选择“空白”版式，如图1-8所示。

(2)
在“幻灯片”组中单击“新建幻灯片”右侧的下三角按钮，在弹出的下拉列表中选择“空白”版式，如图1-9所示。
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图1-8  设置幻灯片的版式 
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图1-9  新建幻灯片并设置版式


任务3  复制幻灯片
知识储备
新建幻灯片的另一种方法，是复制同一演示文稿中的现有幻灯片。如果使用多张幻灯片来创建连续的过程演示，这种方法非常有用，因为一张幻灯片往往依序与下一张幻灯片内容基本相同，只有一些小改动。
在PowerPoint中提供了多种复制幻灯片的方法，用户可以在“幻灯片”窗格中选择要复制的幻灯片，右击鼠标，在弹出的快捷菜单中选择“复制幻灯片”命令，或者选中要复制的幻灯片，在“开始”选项卡中单击“新建幻灯片”右侧的下三角按钮，在弹出的下拉列表中选择“复制选定幻灯片”选项。
[image: image12.png]


 提示：
要更快地进行复制，可以将“复制选定幻灯片”选项添加到快速访问工具栏中。方法是在菜单上右击该选项并选择“添加到快速访问工具栏”命令。
任务实践
(1)
单击“文件”选项卡，在下方选择“打开”命令，在右侧单击“浏览”按钮，在弹出的对话框中选择“工作计划.pptx”素材文件，单击“打开”按钮，即可打开素材文件，如图1-10所示。
(2)
选择素材中的三张幻灯片，按Ctrl+C快捷键，对幻灯片进行复制，切换至新建的演示文稿，按Ctrl+V快捷键，将其粘贴到新建的演示文稿中，单击下方的“粘贴选项”下三角按钮，在弹出的下拉菜单中，选择“保留源格式”命令，粘贴后的效果如图1-11所示。
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          图1-10  选择素材文件                            图1-11  完成粘贴
(3)
将空白的幻灯片删除。
任务4  移动幻灯片
知识储备
当演示文稿中的每张幻灯片制作完成后，如果发现顺序不合适，可以对其顺序进行调整。例如，可以在“幻灯片”窗格中移动幻灯片，还可以通过“幻灯片浏览”视图来移动幻灯片。
1. 通过“幻灯片”窗格移动幻灯片
在“幻灯片”窗格中选定要移动的幻灯片，按住鼠标左键的同时，拖动幻灯片到目标位置，在合适的位置释放鼠标左键，即可将幻灯片移动到新的位置。
2. 在“幻灯片浏览”视图中移动幻灯片
切换到“幻灯片浏览”视图状态，即可实现对幻灯片顺序的自由调整。
打开需要调整的演示文稿，在状态栏中单击“幻灯片浏览”按钮[image: image15.png]


，将视图切换到“幻灯片浏览”视图中，如图1-12所示。
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图1-12  “幻灯片浏览”视图
选择需要移动位置的幻灯片，按住鼠标左键将其拖动到合适的位置后释放鼠标，即可调整幻灯片的位置，如图1-13所示。
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图1-13  调整幻灯片的位置
任务实践
选择第二张幻灯片，按住鼠标左键向上拖动，如图1-14所示。
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图1-14  移动幻灯片
任务5  保存演示文稿
知识储备
PowerPoint 2016保存和打开文件的方式与大多数Windows程序的典型方式相同。整个PowerPoint演示文稿保存在一个文件中，任何图片、图表和其他元素都被整合到这个文件中。
如果尚未保存过所处理的演示文稿，那么“保存”和“另存为”命令的用途相同：都会打开“另存为”对话框，用户可以在该对话框中指定文件名、文件类型和文件位置。如果已经保存过所处理的演示文稿，则单击“保存”按钮时，任何新的修改都将直接被保存。
文件名最多可以有255个字符，然而，出于实用性考虑，应尽量使文件名简短。可以在文件名中包含空格和大多数符号，但<、>、?、*、/和\除外。若打算将文件发布到某个网络或Internet上，应避免使用空格；如有必要，可使用下划线来表示间隔。曾有报告表示在文件名中使用感叹号导致了某些问题，所以应格外注意。通常情况下，最好避免在文件名中使用标点符号。
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 提示：
如果打算将演示文稿文件传输到另一台计算机上放映，而那台计算机上没有相同的字体，那么应该将字体嵌入演示文稿，使所需字体可在其他PC上使用。可以通过“另存为”对话框嵌入字体，单击“工具”按钮，选择“保存”选项，选中“将字体嵌入文件”复选框。该选项将使保存的文件比正常情况下大，因此，应仅在必要时选择这种方式。
任务实践
单击快速访问工具栏中的“保存”按钮，单击“浏览”按钮，弹出“另存为”对话框，在其中选择合适的路径和文件名，选择保存类型，单击“保存”按钮，即可保存文件，如图1-15所示。
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图1-15  保存文件
上机实训  诗 词 鉴 赏
1．实训背景
小王是一名高中生，根据语文老师要求，做一份诗词鉴赏课件。要求选取自己喜爱的古诗词进行鉴赏，并附带古诗词原文。
2．实训内容和要求
本实训主要制作一个诗词鉴赏课件，以便更好地学习和体会中国诗词文化。首先打开素材文件，并调整幻灯片的排放顺序，最后对场景文件进行保存。素材及效果如图1-16和图1-17所示。
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图1-16  素材
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图1-17  效果
3．实训步骤
(1)
启动PowerPoint 2016，在工作界面中单击“打开其他演示文稿”选项，单击 “浏览”按钮，在弹出的对话框中选择“诗词鉴赏”素材文件，单击“打开”按钮，即可打开素材文件。
(2)
选择第二张幻灯片，按住鼠标左键向下拖动，将其放置到最后。
(3)
单击“文件”按钮，选择“另存为”命令，单击“浏览”按钮，从中选择合适的路径和文件名，并设置保存类型，单击“保存”按钮，即可保存文件。
习    题
1. PowerPoint是什么软件？
2. 如何保存演示文稿？
3. 如何复制幻灯片？
4. 如何调整幻灯片的位置和移动幻灯片？
项目2
公司会议课件——主题与文本的应用
【项目导入】
本项目将通过应用主题、添加文本以及设计文本等操作来制作公司会议课件。
首先打开素材文件，在“设计”选项卡的“主题”选项组中选择相应的主题，图2-1为应用主题后的效果。
选择相应的主题后，即可为选中的幻灯片应用该主题，用户可以在“变体”选项组中设置主题类型、颜色、字体、效果等。
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 提示：
主题为演示文稿提供了完整的幻灯片设计，包括背景设计、字形、颜色以及布局等。

设置课件的标题，其中包括字体、字体大小、颜色等，图2-2所示为设置文字后的效果。
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 提示：
在幻灯片中设置文字字体、大小及颜色时，一定要先选中要设置的文本，否则，任何调整都是无效的。
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图2-1  应用主题 
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图2-2  文字字体、大小及颜色效果


文本在课件中具有很重要的地位，丰富的文字内容是美化课件的主要因素，在幻灯片中输入文字时，输入的文字默认为“宋体”，如果需要更改，可以在“开始”选项卡的“字体”选项组中设置文字的字体，设置字体大小和颜色的方法与此基本相同。
【项目分析】
文本是演示文稿中最基本的元素，演示文稿的主要功能，就是向观众传递信息，所以，直观明了的文字是演示文稿的重要组成部分。
【能力目标】
熟悉如何设置文字的字体、大小、颜色等属性。
【知识目标】
(1)
掌握如何在幻灯片中输入文本。
(2)
掌握如何打开演示文稿。
(3)
掌握文字颜色、字体的更改。
任务1  制作公司会议课件的背景
知识储备
PowerPoint 2016提供了多种演示文稿外观设计功能，用户可以采用多种方式修饰和美化演示文稿，制作出精致的幻灯片，以更好地展示要表达的内容。
外观设计可采用的主要方式有：使用主题、使用模板、设置背景等，此外，还可以设计更能符合用户需要的幻灯片母版，从而使所有幻灯片具有一致的外观。
1. 使用内置主题
主题是PowerPoint应用程序提供的方便演示文稿设计的一种手段，是一种包含背景图形、字体及对象效果的组合，是对颜色、字体、效果和背景的设置。一个主题只能包含一种设置。主题作为一套独立的选择方案应用于演示文稿中，可以简化演示文稿的创建过程，使演示文稿具有统一的风格。
PowerPoint提供了大量的内置主题，用户可直接在主题库中使用，也可以通过自定义方式修改主题的颜色、字体和背景，形成自定义的主题。
1)
应用主题
直接使用主题库中的主题有以下几种方法。
(1)
使用内置主题。
打开演示文稿，选择“设计”选项卡，在“主题”选项组内显示了部分主题列表，单击主题列表右下角的“其他”按钮，就可以显示全部内置主题，如图2-3所示。
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图2-3  全部内置主题
把鼠标移动到某个主题上，会显示该主题的名称。单击该主题，会按所选主题的颜色、字体和图形外观效果修饰演示文稿。图2-4所示为使用“丝状”主题设置的演示文稿。
(2)
使用外部主题。
如果可选的内置主题不能满足用户的需求，可选择外部主题。选择“设计”选项卡，在“主题”选项组主题列表的下面选择“浏览主题”命令，可使用外部主题，如图2-5所示。
若只设置部分幻灯片主题，可选择欲设置的主题，右击该主题，在出现的快捷菜单中选择“应用于选定幻灯片”命令，则所选幻灯片按该主题效果更新，其他幻灯片不变。若选择“应用于所有幻灯片”命令，则整个演示文稿幻灯片均设置为所选主题。
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图2-4  使用“丝状”主题设置的演示文稿
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图2-5  选择“浏览主题”命令 
2)
自定义主题设计
对已应用主题的幻灯片，在“设计”选项卡的“变体”选项组内，单击“其他”→“颜色”按钮，在颜色列表框中选择一款内置颜色，如图2-6所示，幻灯片的标题文字颜色、背景填充颜色、文字的颜色也随之改变。
[image: image30.png]TEFOOE1 - PowerPoint

HiE  HE  #8E)  Acobat EENEZ  Q IMENER

[ &

TR RES
KN - S
Office % 3 ey N
NN Office & =0 4
1 W WM Office 2007 - 2010 | | (@] = ,
N T = .
SR »
HTEEE =R 8=
N .
N .
N .
H .
W T
N [ .
H .
H IEEE =
H EN B E
H B e
H NN EE
H ENE.
H M .
H NIEE @
| pE-mme |
W TT T =
H I . -
BEVEREQ..
YTHE 13K, £13%k 0¥ FX(FE) #F [[E | 5 s 1 + 72% H





图2-6  自定义主题颜色设置
在“设计”选项卡的“变体”选项组内，单击“其他”→“颜色”按钮，在下拉列表中选择“自定义颜色”命令，弹出“新建主题颜色”对话框，在“主题颜色”列表中单击某一选项的下三角按钮，打开颜色下拉列表，选择某个颜色将更改主题颜色，如图2-7所示，选择“其他颜色”命令，可打开“颜色”对话框进行颜色的自定义，如图2-8所示。
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图2-7  “新建主题颜色”对话框 
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图2-8  “颜色”对话框


2. 背景设置
背景样式设置功能可用于设置主题背景，也可用于无主题设置的幻灯片背景，用户可自行设计一种幻灯片背景，以满足演示文稿的个性化要求。背景设置利用“设置背景格式”对话框来完成，主要是对幻灯片背景的颜色、图案等进行调整，包括改变背景颜色、改变图案填充等方式，以下背景设置同样可用于主题的背景设置。
1)
背景颜色设置
背景颜色设置有“纯色填充”和“渐变填充”两种方式。“纯色填充”是选择单一颜色填充背景，而“渐变填充”是将两种或更多种填充颜色逐渐混合在一起，以某种渐变方式从一种颜色逐渐过渡到另一种颜色。
在演示文稿中，打开“设置背景格式”任务窗格，单击“填充”选项，可以看到提供了两种背景颜色填充方式：“纯色填充”和“渐变填充”。
· 若选中“纯色填充”单选按钮，单击“颜色”右侧的下拉按钮，在下拉列表中可以选择背景填充颜色。拖动“透明度”滑块，可以改变颜色的透明度，直到满意为止；用户也可以单击“其他颜色”选项，从“颜色”对话框中选择或按RGB颜色模式自定义背景颜色。
· 若选中“渐变填充”单选按钮，可以选择预设颜色填充，也可以自己定义渐变颜色填充。
· 预设颜色填充背景：单击“预设渐变”右侧的下拉按钮，在出现的预设渐变颜色列表中选择一种。
· 自定义渐变颜色填充背景：在“类型”下拉列表中，选择渐变类型，如“线性”；在“方向”下拉列表中，选择渐变方向，如“线性向下”；在“渐变光圈”下，出现与所需颜色个数相等的渐变光圈个数，也可单击“添加渐变光圈”或“删除渐变光圈”按钮增加或减少渐变光圈；每种颜色都有一个渐变光圈，单击某一个渐变光圈，在“颜色”下拉列表中，可以改变颜色，拖动渐变光圈位置也可以调节渐变颜色，如果需要，还可以调节颜色的“亮度”或“透明度”，如图2-9所示。
单击“关闭”按钮，则所选背景颜色应用于当前幻灯片；若单击“全部应用”按钮，则应用于所有幻灯片的背景。若单击“重置背景”按钮，则撤销本次设置，恢复先前的状态。
2)
图案填充
打开“设置背景格式”窗格，选中“填充”下的“图案填充”单选按钮，在出现的图案列表中选择所需的图案，如“实心菱形”。通过“前景”和“背景”栏可以自定义图案的前景色和背景色，单击“关闭”(或“全部应用”)按钮，则所选图案成为幻灯片背景，如图2-10所示。
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              图2-9  背景颜色填充设置                    图2-10  图案填充
任务实践
(1)
启动PowerPoint 2016，按Ctrl+O快捷键，在弹出的界面中单击“浏览”按钮，如图2-11所示。
(2)
在弹出的对话框中选择“公司会议.pptx”素材文件，单击“打开”按钮，将选中的素材文件打开，如图2-12所示。

(3)
选择“设计”选项卡，在“主题”选项组中单击“其他”按钮，在弹出的下拉列表中选择“环保”选项，如图2-13所示。
(4)
执行该操作后，即可为选中的幻灯片应用该主题，效果如图2-14所示。
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图2-11  单击“浏览”按钮 
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图2-12  打开的素材文件
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图2-13  选择主题 
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图2-14  应用主题后的效果
(5)
在“自定义”选项组中单击“设置背景格式”按钮[image: image39.png]RER
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，在弹出的“设置背景格式”任务窗格中选中“渐变填充”单选按钮，勾选“隐藏背景图形”复选框，单击“预设渐变”右侧的按钮，在弹出的下拉列表中选择“顶部聚光灯-个性色4”选项，如图2-15所示。
(6)
在“设置背景格式”任务窗格中将100%位置处的RGB值设置为145、150、155，如图2-16所示。
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图2-15  选择预设的渐变颜色
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图2-16  设置背景颜色后的效果


(7)
将矩形和线条的颜色分别设置为165、165、165和0、0、0，如图2-17所示。
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图2-17  设置矩形和线条颜色后的效果
任务2  制作课件标题
知识储备
启动PowerPoint 2016后，新建空白演示文稿。用户可以在占位符中输入标题、副标题或正文文本。要在幻灯片上的占位符中添加正文或标题文本，可以在占位符中单击鼠标，然后输入或粘贴文本。如果文本的大小超过了占位符的大小，PowerPoint会在输入文本时自动减小字体大小和行间距，使文本适应占位符的大小。
自定义主题字体主要是定义幻灯片中的标题字体和正文字体。对已应用主题的幻灯片，在“设计”选项卡的“变体”选项组内单击“其他”→“字体”按钮，在下拉列表中选择一种自带的字体，如图2-18所示，即可把该字体应用于演示文稿中。此时，标题和正文是同一种字体。
也可以对标题字体和正文字体分别进行设置，新建主题字体。在下拉列表中选择“自定义字体”命令，弹出“新建主题字体”对话框，如图2-19所示。在标题字体和正文字体中分别选择预设的字体，在“名称”文本框中输入字体方案的名称，单击“保存”按钮。演示文稿中的标题和正文字体将按新方案设置，同时，字体下拉列表中的“自定义”中出现新建主题字体名称，如“自定义1”，可再次被使用，如图2-20所示。
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图2-18  自定义主题字体的设置
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图2-19  “新建主题字体”对话框 
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图2-20  “自定义”栏中显示新建的字体方案
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 提示：
输入每张幻灯片的大标题时，如果一行不够用，不要使用Enter键，而要让PowerPoint自动换行。如果加入回车符，则PowerPoint会将其看成是另外一个大标题。同样，在输入副标题时，也不要使用Enter键，否则PowerPoint会将其看成是另外一个副标题。
任务实践
(1)
切换至“插入”选项卡，在“文本”选项组中单击“文本框”→“横排文本框”按钮，如图2-21所示。
(2)
在幻灯片的适当位置输入“白树广告公司会议”，然后选中输入的文字，用鼠标右键单击，在弹出的快捷菜单中选择“字体”命令，如图2-22所示。
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图2-21  单击“横排文本框”按钮
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图2-22  选择“字体”命令


(3)
在弹出的“字体”对话框中将“中文字体”设置为“微软雅黑”，将“字体样式”设置为“常规”、“大小”设置为26.55，然后设置“字体颜色”为“黑色，文字1”，如图2-23所示。
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图2-23  “字体”对话框 
(4)
单击“确定”按钮，查看文字效果，如图2-24所示。
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图2-24  文字效果
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