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转换可能丢失图片或格式，建议阅读原文
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B4_E8_AE_A1_c98_645351.htm 5.1基础知识点 基础1

PowerPoint基础知识 1.PowerPoint 2000主要功能 PowerPoint

2000是在Windows 2000环境下运行的电子演示文稿软件，属

于Microsoft Office 2000系列。 它具有以下几种功能： (1)演示

文稿：新建演示文稿文件，其内容可以是一份简报，也可以

是一套幻灯片。 (2)编辑演示文稿内容：实现演示文稿对象(

包括文本、图片、声音、影片等)的增、删、改、移动、复制

等。 (3)编辑演示文稿格式：设置演示文稿文本、图形和其他

对象格式，设置对象的动画效果。 (4)管理演示文稿：实现幻

灯片的插入、移动、复制、删除等，设置幻灯片间的切换效

果。 (5)放映演示文稿：将设计好的演示文稿进行电子演示，

并可根据需要设置不同的放映方式，配合多种形态的媒体，

产生预想的效果。 2.启动和退出 PowerPoint 2000的启动、退

出与Microsoft Office的其他应用程序的操作方式相同。 3.

PowerPoint窗口 (1)标题栏：包括窗口控制按钮，窗口名称

为Microsoft PowerPoint,最小化、最大化(还原)和关闭按钮 (2)

命令菜单栏：包括文件、编辑、视图、插人、格式、工具、

幻灯片放映、窗口和帮助共9个菜单项。 (3)工具栏：默认显

示常用工具栏和格式工具栏。可通过“视图”菜单中的“工

具栏”进行添加和取消 (4)演示文稿编辑浏览区。 (5)状态栏

。 (6)窗口边框。 4.PowerPoint视图 PowerPoint提供了幻灯片

视图、大纲视图、幻灯片浏览视图、备注页视图和幻灯片放

映视图5种视图模式。使用“视图”菜单的相关命令或单击水



平滚动条左方的视图切换按钮可以将视图进行转换。 基础2 

建立一个新的演示文稿 1.使用“内容提示向导”建立 (1)在"

PowerPoint"对话框中选择“内容提示向导”并单击“确定”

按钮后，就显示“内容提示向导”对话框。从“开始”到“

完成”共6步，相应有6个对话框，每完成一步，就单击“下

一步”按钮进行下一步的操作。若操作有错误，可单击“上

一步”按钮返回到土一步，重新操作。 (2)单击“下一步”按

钮到“演示文稿类型”步，出现“内容提示向导”对话框。

询问要创建的演示文稿类型。 (3)单击“下一步”按钮到“输

出选项”步，出现一个相应的“内容提示向导”对话框。通

常采用系统的默认选项，即“普通演示、非正式会议、讲义

”项。 (4)单击“下一步”按钮到“演示文稿样式”步，出现

一个询问“输出类型和是否打印”的“内容提示向导”对话

框。PowerPoint提供4种输出类型，一般选择系统默认选项，

即“屏幕上的演示文稿”和“是”两项。 (5)单击“下一步”

按钮到“演示文稿选项”步，出现一个询问“标题信息”的

“内容提示向导”对话框。 (6)单击“下一步”按钮到“完成

”步，出现“内容提示向导”对话框。单击“完成”按钮，

“内容提示向导”对话框就自动关闭，并在屏幕上以“大纲

视图”模式显示所创建的演示文稿的基本框架。接下来的工

作就是根据具体需求，对各级标题、文稿内容进行编辑、修

改了。 (7)保存演示文稿。演示文稿创建完成后应及时地保存

到硬盘的某文件夹中。保存的方法与Word 2000文档的保存方

法一样。 2.使用“模板”建立 (1)在“PowerPoint"对话框中选

定“模板”并单击“确定”按钮后，就打开一个“新建演示

文稿”对话框。对话框中含有“常用”、“演示文稿设计”



、“演示文稿”、“Web页”4个选项卡，每一选项卡中含有

几种或数十种演示模板供选用，右边的“预览”框中显示所

选定的模板的幻灯片缩略图。 (2)单击标签名，从中选定一种

设计模板，通过“预览”框查看所选模板，决定后单击“确

定”按钮，打开“新幻灯片”对话框 (3)“新幻灯片”对话框

中提供了28种幻灯片布局方式。单击需要的一种，并单击“

确定”按钮。屏幕上以幻灯片视图模式显示听选设计模板的

第一张幻灯片。 (4)单击模板上虚线框中含有提示性文字的预

留标题区或文本区，激活插人点光标，并键人标题或编辑文

本。 (5)单击“插人”下拉菜单中的“新幻灯片”命令，或“

常用工具栏”中的“新幻灯片”按钮，再选定所需的版式，

插人并创建第二张幻灯片如此反复操作，就可创建一个完整

的演示文稿。 (6)保存所建的演示文稿。 3.使用“空演示文稿

”建立 (1)在" PowerPoint"对话框中单击“空演示文稿”单选

项并单击“确定”按钮.或单击“常用”工具栏中的“新建”

按钮.或单击“文件”下拉菜单中的“新建”命令，然后在“

常用”选项卡中选定“空演示文稿”，并单击“确定”按钮

，都可以打开“新幻灯片”对话框。 (2)从“新幻灯片”对话

框中选定一种白动版式，屏幕上以幻灯片视图模式显示第一

张不带模板设计的白底幻灯片。 (3)单击模板上虚线框中含有

提示性文字的预留标题区或文本区，激活插人点光标，并键

人标题或编辑文本。 (4)单击“插人”下拉菜单中的“新幻灯

片”命令，或“常用工具栏”中的“新幻灯片”按钮，再选

定所需的版式，插人并创建第二张幻灯片如此反复操作，就

可创建一个完整的演示文稿。 (5)保存所建的演示文稿： 当用

上述各种方法创建新演示文稿时，PowerPoint标题栏中，按创



建顺序给出默认的文件名为：演示文稿1，演示文稿2等，演

示文稿的扩展名为：.PPT保存和打开演示文稿的方一法

和Word 2000和Exee1 2000里面的操作一致。 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 


