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内容提要

本书通过真实案例介绍了使用ＰｏｗｅｒＰｏｉｎｔ２０１９制作演示文稿的相关知识。本书共分９个项目，内容

包括认识ＰｏｗｅｒＰｏｉｎｔ２０１９，ＰｏｗｅｒＰｏｉｎｔ的常用操作，配色、字体与排版设计，插入图片与图形，插入表格与

图表，添加音频与视频，动画设置与控制，母版的设置与使用，ＰｏｗｅｒＰｏｉｎｔ的演示与导出。

本书具有很强的实用性和可操作性，可作为各类院校演示文稿制作课程的教材，也可作为各类社会培

训机构的教材，还可作为ＰｏｗｅｒＰｏｉｎｔ爱好者的自学读物。
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Ⅰ　　　　　　　 　 　

　　ＭｉｃｒｏｓｏｆｔＯｆｆｉｃｅＰｏｗｅｒＰｏｉｎｔ是微软公司开发的演示文稿制作软件。ＰｏｗｅｒＰｏｉｎｔ集文

字、图形、图表、音频、视频以及其他多媒体对象于一体，以电子展板的形式，将需要表达的内

容直观、动态、形象地展示给观看者，在产品宣传推广、教育培训、营销方案策划、工作汇报等

领域具有举足轻重的作用。用户可以将演示文稿用投影仪或计算机进行演示，也可以将演

示文稿打印出来，以便其被应用到更广泛的领域。

ＰｏｗｅｒＰｏｉｎｔ２０１９与之前的版本相比，新增了平滑切换、缩放定位、３Ｄ模型、在线插入

ＳＶＧ图标、墨迹书写、文本荧光笔、导出超高清视频等功能，给广大用户带来了很好的体验。

本书按照由浅入深、循序渐进的原则组织内容，从ＰｏｗｅｒＰｏｉｎｔ２０１９的基础操作到实际

办公运用，结合真实案例进行讲解，让学生进入职场角色，积极思考解决问题的办法，培养学

生的职场意识。

本书内容及参考学时建议如下。

项　　目 名　　称 学　　时

１ 认识ＰｏｗｅｒＰｏｉｎｔ２０１９ ２

２ ＰｏｗｅｒＰｏｉｎｔ的常用操作 ４

３ 配色、字体与排版设计 ６

４ 插入图片与图形 １０

５ 插入表格与图表 １０

６ 添加音频与视频 １０

７ 动画设置与控制 １０

８ 母版的设置与使用 ８

９ ＰｏｗｅｒＰｏｉｎｔ的演示与导出 ４

总计 ６４

本书具有以下特点：

（１）落实课程思政，强化育人效果。挖掘和运用该课程蕴含的思想政治教育元素，将社

会主义核心价值观、职业素养的培养融入日常教学，实现价值引领、知识传授和能力培养的

有机统一。

（２）结构合理，案例典型。从ＰｏｗｅｒＰｏｉｎｔ２０１９的基本操作开始，带领学生逐步深入学习

各种应用技巧。结合培训课件、企业宣传、旅行相册、项目方案、工作汇报、产品发布、数据分

析等典型的职场活动案例，培养学生的职业技能。



　　 　 　　Ⅱ　　　　

（３）注重实践，提升技能。通过本书的学习，学生不仅可以掌握ＰｏｗｅｒＰｏｉｎｔ２０１９的基础

知识和操作技巧，而且可以掌握一些ＰｏｗｅｒＰｏｉｎｔ２０１９在办公方面的应用，从而提高日常工

作效率。

（４）资源丰富，易教易学。本书配备二维码学习资源，使用手机扫描书中二维码即可在

线观看和学习。同时本书提供配套教学课件、素材、效果文件等，方便任课教师使用。

本书可作为各类院校演示文稿制作课程的教材，也可作为各类社会培训机构的教材，还

可作为ＰｏｗｅｒＰｏｉｎｔ爱好者的自学读物。

本书由广州涉外经济职业技术学院熊晓波担任主编，河源职业技术学院董海燕担任副

主编。本书具体编写分工如下：项目一至项目五由熊晓波编写，项目六至项目九由董海燕

编写。

由于编者水平有限，书中难免存在不足之处，恳请广大读者批评指正。

编　者

犘狅狑犲狉犘狅犻狀狋２０１９案例教程



Ⅰ　　　　　　　 　 　

项目一 认识犘狅狑犲狉犘狅犻狀狋２０１９ １!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　活动一　了解犘狅狑犲狉犘狅犻狀狋２０１９的工作界面 １!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　活动二　熟悉犘狅狑犲狉犘狅犻狀狋２０１９的基本操作 ２!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　项目实训———调整“快乐生活”演示文稿 ２７!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

项目二 犘狅狑犲狉犘狅犻狀狋的常用操作 ２９!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　活动一　对“培训课件”演示文稿进行基本设置 ２９!!!!!!!!!!!!!!!!

　活动二　使用节整理“教学演示”演示文稿 ４２!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　活动三　使用浏览视图快速调整“教学演示”演示文稿 ４８!!!!!!!!!!!!!

　活动四　设置主题快速统一“时间管理培训”演示文稿的风格 ５１!!!!!!!!!!

　活动五　批量改变“时间管理培训”演示文稿的字体 ５３!!!!!!!!!!!!!!

　项目实训———优化“产品培训手册”演示文稿的细节 ５５!!!!!!!!!!!!!!

项目三 配色、字体与排版设计 ５７!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　活动一　用色彩知识优化“企业宣传”演示文稿的配色 ５７!!!!!!!!!!!!!

　活动二　为“旅行相册”演示文稿设计艺术字 ６０!!!!!!!!!!!!!!!!!

　活动三　对“入职培训”演示文稿进行排版处理 ７３!!!!!!!!!!!!!!!!

　项目实训———美化“美食介绍”演示文稿中的文字 ８２!!!!!!!!!!!!!!!

项目四 插入图片与图形 ８３!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　活动一　设计并排版“项目方案”演示文稿中的图片 ８３!!!!!!!!!!!!!!

　活动二　在“医疗工作总结”演示文稿中使用犛犿犪狉狋犃狉狋图形 ９９!!!!!!!!!!!

　项目实训———在“新品宣传”演示文稿中设计形状 １１８!!!!!!!!!!!!!!!

项目五 插入表格与图表 １２０!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　活动一　在“工作汇报”演示文稿中插入并编辑表格 １２０!!!!!!!!!!!!!!

　活动二　美化“工作汇报”演示文稿中的表格 １３７!!!!!!!!!!!!!!!!!



　　 　 　　Ⅱ　　　　

　活动三　在“年度报告”演示文稿中插入并编辑图表 １５０!!!!!!!!!!!!!!

　项目实训———在“市场调查”演示文稿中设计表格与图表 １６１!!!!!!!!!!!!

项目六 添加音频与视频 １６３!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　活动一　在“互联网培训”演示文稿中插入音频 １６３!!!!!!!!!!!!!!!!

　活动二　在“健身培训”演示文稿中插入视频 １７４!!!!!!!!!!!!!!!!!

　项目实训———在“企业介绍”演示文稿中添加背景音乐和宣传片 １８４!!!!!!!!!

项目七 动画设置与控制 １８５!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　活动一　在“职业培训”演示文稿中设置切换动画 １８５!!!!!!!!!!!!!!!

　活动二　为“旅游产品介绍”演示文稿设置内容动画 １９３!!!!!!!!!!!!!!

　活动三　在“旅游产品介绍”演示文稿中添加交互动画 ２０５!!!!!!!!!!!!!

　活动四　在“记忆训练”演示文稿中设置超链接 ２１９!!!!!!!!!!!!!!!!

　项目实训———在“毕业答辩”演示文稿中设置动画 ２２５!!!!!!!!!!!!!!!

项目八 母版的设置与使用 ２２７!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　活动一　设置幻灯片母版主题样式 ２２７!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　活动二　使用母版编辑“工作汇报”演示文稿 ２３０!!!!!!!!!!!!!!!!!

　项目实训———设计“互联网产品介绍”演示文稿的母版 ２４５!!!!!!!!!!!!!

项目九 犘狅狑犲狉犘狅犻狀狋的演示与导出 ２４７!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

　活动一　设置“产品发布”演示文稿的放映模式 ２４７!!!!!!!!!!!!!!!!

　活动二　随心所欲控制“产品发布”演示文稿的放映 ２５４!!!!!!!!!!!!!!

　活动三　将“企业数据分析”演示文稿导出为所需格式 ２６６!!!!!!!!!!!!!

　项目实训———设置放映时循环播放“健身宣传”演示文稿 ２７６!!!!!!!!!!!!

参考文献 ２７７!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

犘狅狑犲狉犘狅犻狀狋２０１９案例教程
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１　　　　　　　 　 　

项目一

认识犘狅狑犲狉犘狅犻狀狋２０１９

使用ＰｏｗｅｒＰｏｉｎｔ２０１９快速制作演示文稿的前提是熟悉软件功能，了解基础的操作知

识。本项目将详细讲解如何创建和保存演示文稿，如何对幻灯片进行操作。所谓磨刀不误

砍柴工，只有先掌握操作方法，才能在制作演示文稿时得心应手。

为了全面掌握ＰｏｗｅｒＰｏｉｎｔ２０１９中的基础知识，本项目将通过两个实践活动来进行学习。

【知识要点】

创建演示文稿

保存演示文稿

新建幻灯片

复制、移动和删除幻灯片

选择不同的视图模式查看幻灯片

调整幻灯片大小

为演示文稿应用主题设计

　活动一　了解犘狅狑犲狉犘狅犻狀狋２０１９的工作界面　

ＰｏｗｅｒＰｏｉｎｔ２０１９的工作界面包括快速访问工具栏、标题栏、功能区、幻灯片窗格、幻灯

片编辑区、备注窗格、状态栏和滚动条等部分，如图１１所示。

（１）快速访问工具栏。快速访问工具栏位于ＰｏｗｅｒＰｏｉｎｔ窗口的左上角，用于显示一些

常用的工具按钮，默认包括“保存”按钮 、“撤销”按钮 、“恢复”按钮 和“从头开始”按钮 ，

单击相应的按钮可执行相应的操作。

（２）标题栏。标题栏主要用于显示正在编辑的演示文稿名称以及所使用的软件名称，另

外还包括登录，功能区显示选项，最小化、向下还原或最大化按钮和关闭按钮。

（３）功能区。功能区主要包含“开始”“插入”“设计”“切换”“动画”“幻灯片放映”“审阅”

“视图”等选项卡，单击任意选项卡，即可显示其中包含的按钮和命令。

（４）幻灯片窗格。幻灯片窗格用于显示当前演示文稿中的幻灯片。
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图１１

（５）幻灯片编辑区。幻灯片编辑区主要用于显示或编辑幻灯片中的文本、图片、图形等

内容，是ＰｏｗｅｒＰｏｉｎｔ最主要的编辑区域。

（６）备注窗格。备注窗格用于为幻灯片添加备注内容，添加时将插入点定位在其中直接

输入即可。

（７）状态栏。状态栏位于工作界面的最下方，用于显示当前演示文稿的幻灯片张数、使

用的语言、视图按钮和调整幻灯片编辑区显示比例的滑块等。

（８）滚动条。滚动条分为水平和垂直两种，主要用于滚动显示页数较多的演示文稿内

容。上下或左右拖动滚动条上的滑块，即可对演示文稿中的幻灯片进行浏览。

视频讲解

　活动二　熟悉犘狅狑犲狉犘狅犻狀狋２０１９的基本操作　

熟练掌握演示文稿的基础操作是熟练编辑演示文稿的必要前提。

　 一、创建演示文稿　

启动ＰｏｗｅｒＰｏｉｎｔ２０１９后，可根据需要创建不同形式的演示文稿。如果想完全自行设计

演示文稿，可以创建空白演示文稿，同时也可以利用联机模板创建演示文稿，或根据主题创

建演示文稿。

１．创建空白演示文稿

ＰｏｗｅｒＰｏｉｎｔ２００９版本以前，直接启动ＰｏｗｅｒＰｏｉｎｔ软件就能新建一个空白演示文稿。

从ＰｏｗｅｒＰｏｉｎｔ２０１３版本开始，启动ＰｏｗｅｒＰｏｉｎｔ软件后不会直接新建一个空白演示文稿，而

是进入ＰｏｗｅｒＰｏｉｎｔ启动界面，只有选择“空白演示文稿”选项后（见图１２），才会新建一个

名为“演示文稿１”的空白演示文稿。创建空白演示文稿后，可以在空白的幻灯片中添加和

设计内容。

犘狅狑犲狉犘狅犻狀狋２０１９案例教程
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图１２

２．利用联机模板创建演示文稿

ＰｏｗｅｒＰｏｉｎｔ２０１９提供了在线模板，用户可通过输入模板关键字搜索需要的模板，然后

进行下载，从而利用模板创建演示文稿。对于这种创建方式，用户可以在模板的基础上进行

修改，快速完成演示文稿的制作。具体操作方法如下。

第１步：搜索关键词。启动ＰｏｗｅｒＰｏｉｎｔ２０１９软件，在搜索文本框中输入需要搜索的

模板关键词。例如，输入“培训”关键词，单击“开始搜索”按钮 ，搜索与培训相关的模板，

如图１３所示。

图１３

项目一　认识ＰｏｗｅｒＰｏｉｎｔ２０１９
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　　第２步：选择符合要求的联机模板。在搜索结果中选择所需的联机模板，这里选择“培

训演示文稿”模板，如图１４所示。

图１４

第３步：创建模板。在打开的界面中单击“创建”按钮，开始下载选中的联机模板，如

图１５所示。

图１５

犘狅狑犲狉犘狅犻狀狋２０１９案例教程
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　　第４步：完成模板下载。模板下载完成后的效果如图１６所示，此时就可以在模板内容

的基础上对幻灯片进行调整和设计，快速完成一份演示文稿的制作。

图１６

３．根据主题创建演示文稿

ＰｏｗｅｒＰｏｉｎｔ２０１９在启动界面中提供了一些主题，如果用户需要创建一个带色彩搭配和

布局的演示文稿，可以通过提供的主题进行创建。具体操作方法如下。

第１步：选择主题。打开ＰｏｗｅｒＰｏｉｎｔ２０１９软件，在搜索文本框中输入“主题”关键词，单

击“开始搜索”按钮 ，在下方出现的搜索结果中选择一个符合需求的主题模板，如图１７

所示。

图１７

项目一　认识ＰｏｗｅｒＰｏｉｎｔ２０１９
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第２步：创建主题模板。浏览主题框架，确定符合需求后，单击“创建”按钮，即可根据该

主题创建一个带主题内容的演示文稿，如图１８所示。

图１８

第３步：根据主题模板的版式新建幻灯片。根据主题创建演示文稿后，效果如图１９所

示。单击“开始”选项卡下的“新建幻灯片”按钮，从菜单中选择符合布局、排版需求的版式，

即可新建一张幻灯片，在版式基础上稍加修改即可完成这张幻灯片的制作。

图１９

提示：创建空白演示文稿后，也可以在“设计”选项卡下选择主题，同样能实现根据主题

创建模板的效果。
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　 二、保存演示文稿　

在制作演示文稿时，要养成及时保存的习惯，避免文稿中的内容丢失。保存演示文稿常

用的方法有直接保存法和另存为法，此外还可以将演示文稿保存到ＯｎｅＤｒｉｖｅ（云设备）中，

以实现网络共享。

１．直接保存演示文稿

新建一份演示文稿后，在开始编辑内容之前，需要保存演示文稿，建立保存路径，方便在

后期制作过程中随时保存文件。具体操作方法如下。

第１步：单击“文件”菜单。图１１０所示是一份根据联机主题创建的演示文稿，单击“文

件”菜单。

图１１０

第２步：单击“浏览”按钮。选择“文件”菜单下的“保存”选项，首次保存会打开“另存为”

界面，单击“浏览”按钮（见图１１１），弹出“另存为”对话框。

图１１１

项目一　认识ＰｏｗｅｒＰｏｉｎｔ２０１９
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第３步：保存文件。在打开的“另存为”对话框中选择文件的保存路径，输入文件名称

（见图１１２），然后单击“保存”按钮。此时便成功保存了演示文稿。

图１１２

第４步：查看保存效果。成功保存演示文稿后，标题栏中演示文稿的名称与保存时设置

的名称一致，如图１１３所示。在后面的制作过程中，单击快速访问工具栏中的“保存”按钮

，或按Ｃｔｒｌ＋Ｓ组合键，即可直接对演示文稿进行保存。保存后，演示文稿的保存位置和文

件名不会发生任何变化。

图１１３

２．另存为演示文稿

打开一个已经保存好的演示文稿，在进行幻灯片编辑时，可以将这份更改后的文件保存

为另一个文件，而不影响原文件。具体操作方法如下。
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第１步：单击“文件”菜单。打开“学术报告演讲．ｐｐｔｘ”文件，单击“文件”菜单，如图１１４

所示。

图１１４

第２步：单击“浏览”按钮。选择“文件”菜单下的“另存为”选项，单击右侧界面中的“浏

览”按钮，如图１１５所示，弹出“另存为”对话框。

图１１５

项目一　认识ＰｏｗｅｒＰｏｉｎｔ２０１９



　　 　 　　１０　　　

　　第３步：保存文件。在弹出的“另存为”对话框中选择文件的保存路径，输入新的文件名

称，单击“保存”按钮，如图１１６所示。此时就可以将这份修改后的演示文稿另存为一份新

的演示文稿。

图１１６

第４步：查看保存效果。如图１１７所示，通过另存为方法保存的演示文稿，其名称与另

存为时输入的名称一致。这是一个新的文件，原来名称为“学术报告演讲．ｐｐｔｘ”的文件保持

不变。

图１１７
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改变演示文稿的保存类型

保存演示文稿时，默认是以ＰｏｗｅｒＰｏｉｎｔ演示文稿类型进行保存的，如果要以其

他类型进行保存，可在“另存为”对话框中设置保存位置和保存名称后，在“保存类型”

下拉列表中选择需要的保存类型进行保存。

　 三、新建幻灯片　

在演示文稿中新建幻灯片后，才能在幻灯片中进行编辑。除新建空白幻灯片外，用户还

可以通过两种方式新建幻灯片：一种是新建默认版式的幻灯片，另一种是新建特定版式的幻

灯片。

１．新建默认版式的幻灯片

选中当前已有的一张幻灯片，然后新建幻灯片，可以创建默认版式的幻灯片。新建的幻

灯片版式与选中幻灯片的版式一致。具体操作方法如下。

第１步：新建幻灯片。打开“业务项目计划．ｐｐｔｘ”文件，文件中不同的幻灯片有不同的

版式。选中第３张幻灯片，单击“开始”选项卡下的“新建幻灯片”按钮，如图１１８所示。

图１１８

第２步：查看幻灯片新建效果。如图１１９所示，可以看到在选中的幻灯片后面新建了

一张幻灯片，该幻灯片的版式与选中幻灯片的版式相同。
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图１１９

　　第３步：再次新建幻灯片。如果需要新建与其他幻灯片相同的版式，那么可以用相同的

方法再进行操作。如图１２０所示，选中第２张幻灯片，单击“新建幻灯片”按钮。

图１２０

第４步：再次查看幻灯片新建效果。如图１２１所示，新建的幻灯片版式与选中的第２张

幻灯片版式相同。
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图１２１

２．新建特定版式的幻灯片

在新建幻灯片时，还可以选择特定版式进行创建，具体操作方法如下。

第１步：选择版式。打开“业务项目计划．ｐｐｔｘ”文件，将光标插入第２张幻灯片后面，表

示要在该位置新建一张幻灯片。单击“新建幻灯片”下拉按钮，在展开的下拉菜单中选择一

种特定版式，这里选择“标题和内容”版式，如图１２２所示。

图１２２

第２步：查看新建幻灯片效果。如图１２３所示，此时在第２张幻灯片后面新建了一张幻

灯片，该幻灯片版式与所选的特定版式相同。
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图１２３

提示：选中某一张幻灯片后，选择“新建幻灯片”下拉菜单中的特定版式，也可以在这张

幻灯片后面新建一张特定版式的幻灯片。

　 四、复制、移动和删除幻灯片　

在制作演示文稿时，为了提高制作效率，可以复制幻灯片，经过简单的内容修改后快速

制作出新的幻灯片；当幻灯片顺序不正确时，可以通过移动幻灯片将其移动到合适的位置；

当幻灯片多余或内容错误时，可以删除幻灯片。具体操作方法如下。

第１步：快速复制幻灯片。打开“运动宣传．ｐｐｔｘ”文件，右击第４张幻灯片，在弹出的快

捷菜单中选择“复制幻灯片”命令，如图１２４所示。

图１２４
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第２步：查看幻灯片复制效果。如图１２５所示，选中的第４张幻灯片被复制成为第５张

幻灯片。

图１２５

第３步：复制幻灯片。如果不想复制的幻灯片出现在选中的幻灯片后面，而是出现在其

他位置，可以通过复制、粘贴操作实现。右击第６张幻灯片，在弹出的快捷菜单中选择“复

制”命令，如图１２６所示。

图１２６

第４步：粘贴幻灯片。在需要粘贴幻灯片的位置（如第７张幻灯片后面）右击，在弹出的

快捷菜单中选择“粘贴选项”中的“保留源格式”命令，如图１２７所示。
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图１２７

　　第５步：查看粘贴效果。如图１２８所示，在第７张幻灯片后面成功复制了一张与第６张

幻灯片一模一样的幻灯片。

图１２８

第６步：移动幻灯片。移动幻灯片的方法是选中幻灯片进行拖动。选中第８张幻灯片，

向上拖动，如图１２９所示。
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图１２９

　　第７步：将幻灯片拖动到合适的位置。拖动幻灯片到特定位置（如第６张幻灯片后面），

此时便成功将第８张幻灯片移动到第６张幻灯片后面，如图１３０所示。

图１３０

第８步：删除幻灯片。选中幻灯片，按Ｄｅｌｅｔｅ键即可删除幻灯片。按住Ｃｔｒｌ键分别选

中第１２张和第１６张幻灯片，右击，在弹出的快捷菜单中选择“删除幻灯片”命令，如图１３１

所示，删除效果如图１３２所示。
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图１３１

图１３２

　 五、选择不同的视图模式查看幻灯片　

根据实际需求，可以使用不同的视图模式查看和编辑幻灯片。普通视图是最常用的视

图模式，它将幻灯片和大纲集成到一个视图，用户可以对幻灯片进行编辑，也可在幻灯片下

方输入备注内容；幻灯片浏览视图将所有幻灯片以缩略图的方式排列，以便检查幻灯片前后
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是否协调；备注页视图可以在幻灯片下方更方便地添加备注；阅读视图将幻灯片调整为适应

窗口的大小进行浏览查看；大纲视图可以编辑幻灯片文本，梳理内容大纲，但是这些文本必

须是版式设计中输入的文本，而不是使用文本框添加的文本。下面讲解常用的几种视图的

使用方法。

第１步：放大普通视图。打开“生活调查．ｐｐｔｘ”文件，在默认的普通视图下可以对视图

大小进行调整，方便编辑和查看。单击工作界面右下方的“＋”按钮放大视图，如图１３３所

示，效果如图１３４所示。

图１３３

图１３４
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第２步：使视图适应窗口大小。对视图进行放大或缩小后，可以单击“按当前窗口调整

幻灯片大小”按钮 （见图１３５），使视图适应窗口大小，效果如图１３６所示。

图１３５

图１３６

第３步：选择幻灯片浏览视图。单击“视图”选项卡下的“幻灯片浏览视图”按钮，即可进

入幻灯片浏览视图，如图１３７所示。

第４步：选择备注页视图。如果需要编辑的备注内容较多，可以切换到备注页视图。单

击“视图”选项卡下的“备注页视图”按钮，即可进入备注页视图，可在幻灯片下方的备注窗口

中输入备注内容，如图１３８所示。

犘狅狑犲狉犘狅犻狀狋２０１９案例教程



２１　　　　　　 　 　

图１３７

图１３８

　　第５步：选择阅读视图。如果想要查看每一页幻灯片的内容及效果，可以切换到阅读视

图。单击“视图”选项卡下的“阅读视图”按钮，即可进入阅读视图，如图１３９所示。
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图１３９

　　第６步：在阅读视图中查看每一页幻灯片。在阅读视图中单击底部状态栏右侧的“下一

张”按钮，可以翻页查看不同的幻灯片页面，如图１４０所示。

图１４０

提示：演示文稿的视图状态还可以通过单击工作界面右下方的视图切换按钮进行快速

切换。视图切换按钮包括“普通视图”按钮 、“幻灯片浏览”按钮 、“阅读视图”按钮 。
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　 六、调整幻灯片大小　

启动ＰｏｗｅｒＰｏｉｎｔ２０１９软件，默认情况下创建的幻灯片比例为１６∶９。根据演讲现场放

映屏幕的大小（一般来说，放映屏幕的大小有１６∶９和４∶３两种尺寸），可以自定义调整幻

灯片的大小。

第１步：选择当前版式尺寸。打开“企业宣传．ｐｐｔｘ”文件，文件中幻灯片的大小默认为

１６∶９。单击“设计”选项卡下的“幻灯片大小”下拉按钮，在弹出的下拉菜单中选择“标

准（４∶３）”选项，如图１４１所示。

图１４１

自定义幻灯片大小

除了调整幻灯片为１６∶９和４∶３两种比例大小外，还可以根据实际需要，对幻

灯片的宽度和高度进行自定义设置。选择“幻灯片大小”下拉菜单中的“自定义幻灯

片大小”选项，在弹出的“幻灯片大小”对话框中设置幻灯片的尺寸，如设置为Ａ４纸的

尺寸大小。

第２步：选择缩放类型。在“ＭｉｃｒｏｓｏｆｔＰｏｗｅｒＰｏｉｎｔ”对话框（见图１４２）中设置幻灯片的

缩放类型，通常情况下选择“确保适合”选项，使幻灯片中的内容按比例适应新幻灯片大小。
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图１４２

　　第３步：查看幻灯片大小的调整效果。如图１４３所示，成功将幻灯片由１６∶９的比例调

整为４∶３的比例。

图１４３

　 七、为演示文稿应用主题设计　

启动ＰｏｗｅｒＰｏｉｎｔ２０１９软件后新建幻灯片，并在幻灯片中输入文字内容，此时可以选择

主题，快速实现幻灯片美化。

第１步：打开主题列表。打开“项目计划书．ｐｐｔｘ”文件，可以看到此时幻灯片中只有文

字内容，如图１４４所示。单击“设计”选项卡下“主题”组中的“其他”按钮，打开主题下拉

列表。
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图１４４

　　第２步：选择主题。在打开的“主题”下拉列表中选择一种符合要求的主题风格，这里选

择“环保”主题，如图１４５所示。

图１４５

第３步：查看主题应用效果。选择“环保”选项后幻灯片便应用了该主题，可以切换到不

同的幻灯片页面查看应用效果，如图１４６所示。
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图１４６

　　第４步：调整配色。通过更改主题配色，可以实现快速调整幻灯片的配色效果。单击

“设计”选项卡下“变体”组中的“其他”下拉按钮，在打开的下拉列表中选择“颜色”选项，在其

子菜单中选择一种新的配色，如图１４７所示。

第５步：调整字体。通过更改主题字体，可以实现快速调整幻灯片的字体效果。单击

“设计”选项卡下“变体”组中的“其他”下拉按钮，在打开的下拉列表中选择“字体”选项，在其

子菜单中选择新的字体搭配，如图１４８所示。

图１４７
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图１４８

　　第６步：查看颜色和字体的调整效果。重新配置主题的颜色和字体后，幻灯片的颜色和

字体也随之发生改变，图１４９所示是幻灯片的颜色和字体发生改变后的效果。

图１４９

　项目实训———调整“快乐生活”演示文稿　

灵活应用不同的幻灯片版式，新建幻灯片或复制幻灯片，可以快速完成一份版式较为统

一的演示文稿制作。为了进一步巩固所学知识，学生可根据以下提示完成该项目实训操作。

制作好的实例如图１５０所示。
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图１５０

实训操作要点提示如下：

（１）打开“快乐生活．ｐｐｔｘ”文件，选中第１张幻灯片，按住鼠标左键不放，将其移动到第３

张幻灯片后面；选中第４张幻灯片，按住鼠标左键不放，将其移动到第１张幻灯片前面，此时

这份演示文稿的封面页和结束页的顺序调整完成。

（２）删除第５张幻灯片。

（３）将光标插入第３张幻灯片后面，新建内容页幻灯片，完成文字编辑。

（４）选中第３张幻灯片，复制一张标题页幻灯片。

（５）将光标插入新建的第４张幻灯片后面，复制一张标题页幻灯片，修改文字内容，快速

完成第２个标题页幻灯片的制作。

（６）用同样的方法，在第５张幻灯片后面新建一张内容页幻灯片，修改文字内容。

（７）将光标插入第６张幻灯片后面，新建“封面和尾页”版式的幻灯片。

（８）在新建的第７张幻灯片中插入图片“微笑１．ｊｐｇ”“微笑２．ｊｐｇ”，选择一种图片排版方

式，完成第７张幻灯片的制作。

（９）用同样的方法，继续新建、复制幻灯片，完成其他幻灯片的制作。
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