
一级MS--Office考试要点21 PDF转换可能丢失图片或格式，建

议阅读原文

https://www.100test.com/kao_ti2020/135/2021_2022__E4_B8_80_E

7_BA_A7MS--_c98_135222.htm 第5章 PowerPoint 2000 使用操作

系统 【考点一】 基本概念 1.什么是PowerPointPowerPoint是微

软公司办公套件Office的一个组件，是一个以幻灯片形式展示

文稿内容的应用软件。2.PowerPoint的操作对象PowerPoint的

处理对象称为演示文稿，是一个以.PPT为扩展名的磁盘文件

，它包括一套幻灯片及其相关信息。 3.工作过程概念根

据PowerPoint的功能特点，其文稿的处理除了制作以外还要包

括放映，而且在制作时就要考虑怎样放映。4.PowerPoint的启

动与退出PowerPoint启动、退出以及打开、保存、关闭、打印

演示文稿的操作方法与Word、Excel等完全一致。 【考点二

】 创建一个空演示文稿 1.模板与版式通常在一套幻灯片中采

用同一种背景、图案和色彩搭配，可以用一种设计模板来实

现；其中每张幻灯片使用一种版式。 2.操作途径与方法通过

不同的入口可以有多种途径来开始一个演示文稿的建立，既

可以选用PowerPoint提供的各类模式，也可以在一张“白纸”

基础上自由创作。 3.设计模式的其他运用对于已经建立的演

示文稿可以改用新的模板，也可以对其中的个别幻灯片另外

设计背景与色彩，还可以自行定义新的设计模板供以后使用

。 【考点三】 在打开的演示文稿中制作幻灯片 1.编辑环境视

图在PowerPoint工作过程中有5种视图方式，即幻灯片视图、

幻灯片浏览视图、大纲视图、备注页视图、幻灯片放映视图

，它们各有适用的工作内容。 2.幻灯片视图中的编辑操作幻

灯片视图用于在一张幻灯片内制作、编辑各种具体的对象内



容。对于已有的对象(或是由版式提供的对象占位符)，可以

在选择对象后输入新内容、修改内容、设定修饰格式，整体

地移动其位置或改变其大小。对于原先没有的对象，可以插

入新对象后再进行输入、编辑。 3.幻灯片浏览视图中的编辑

操作幻灯片浏览视图用于以单张或多张幻灯片作为操作对象

进行插入、复制、移动、删除，所以，操作之前必须选择对

象。 4.大纲视图中的编辑操作大纲视图便于按照层次观点组

织幻灯片中的文字，运用大纲工具按钮来安排和观察 【考点

四】 放映属性的设置与放映 1.放映属性概述各种放映效果由

多方面的放映属性决定，这些属性是在编辑过程中设定的并

成为演示文稿的内容。 2.一张幻灯片内部放映属性的设置在

幻灯片中设置“动作按钮”，放映时运用它级引发某个动作

。在幻灯片中设置“超级链接”，放映时运用它(或动作按

钮)能转去显示其它文件、文档、网页等等。幻灯片内的动画

则使片中各个对象按一定顺序先后以不同方式显示，形成有

演变过程的一种效果。 3.多张幻灯片连续放映的属性设置这

方面的属性主要有两点：一是前后两张幻灯片的切换方式，

采用多样化的切换有助于提高观众的兴趣；二是运用同一个

演示文稿可以有多种不同的、关于幻灯片范围与顺序的放映

方案，以满足不同的需要。 4.放映方式演示文稿通常都是在

计算机屏幕上放映，具体讲有三种放映类型(或方式)，各有

各的特点和适用扬合。 5.执行放映的方法在PowerPoint内有多

种启动放映的方法，可以从第一张幻灯片开始放映，可以从

编辑状态直接放映当前那张幻灯片，也可以按某种自定义放

案放映，还可以不进入PowerPoint，直接激活放映。按“演讲

者放映”方式放映，能有许多控制手段。 【考点五】 演示文



稿的打印与打包 1.打印演示文稿打印演示文稿时，可以选择

打印幻灯片或是备注页，不过最常用的是以讲义形式打印。

2.演示文稿的打包打包是指在制作的计算机上将演示文稿及

其相关文件等压缩成为一个“打包文件”，采用该手段不但

便于传递演示文稿，还可保证能在其他的、甚至未安

装PowerPoint的计算机上正常地放映。 100Test 下载频道开通

，各类考试题目直接下载。详细请访问 www.100test.com 


