文稿演示软件使用入门及制作技巧

（编者按：以下是由马爽主讲的网络中心讲座《文稿演示软件 PowerPoint（PPT）使用入门及制作技巧》的要点。该讲座于11月3日上午在第一报告厅举行，获得本所各学科研究人员的普遍欢迎，希望大家将相关的需求告诉网络中心的同事，以便他们根据我们的实际情况安排后续的讲座。谢谢大家的光临。）

1、 新建幻灯片
1. 默认幻灯片版式

默认第一张为标题幻灯片，第二张为标题和内容幻灯片

2. 修改幻灯片版式

添加的幻灯片与上一页中的幻灯片具有相同的版式，上一页的幻灯片使用“比较”版式，因此这张幻灯片也使用相同的“比较”版式。（例：建国前后某村落变化）
2、 填充内容
1. 插入文本
1) 字体、字号、颜色、加粗等修改（同word）

2) 自动拆分大段文字到两个幻灯片（点击自动调整选项-将文本拆分到两个幻灯片）
3) 插入艺术字

2. 插入图片

1) 图片大小、裁剪、位置、旋转、亮度、对比度、颜色
2) 图片样式（如柔化边缘椭圆）、效果（如棱台）修改
3) 多张图片重叠位置

3. 插入音频

1) 音频播放设置：音量设置、放映时隐藏图标、开始时间（自动、单击、跨幻灯片播放音频）
2) 跨幻灯片播放音频设置幻灯片数：动画-自定义动画-效果选项-播放声音-效果-在...张幻灯片后
3) 音频剪辑
4. 插入视频：全屏播放、同音频设置
5. 插入表格
1) 普通表格的创建、插入删除行或列、修改表格样式

2) Excel复杂表格的创建

6. 插入形状：如线条、箭头、气泡标注等、插入文本框、样式修改
7. 插入Smart Art：如插入流程-垂直V形列表（例：项目计划表）；选择列表-垂直图片重点列表（例：课题组专家名单），添加形状、修改布局，更改颜色
3、 幻灯片渲染
1. 设置背景图片、修改幻灯片母版
2. 选择主题（例：暗香扑面、市镇）
3. 添加幻灯片切换动画效果（如：淡出），添加元素动画效果（图片-劈裂、轮子）
