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模块三：美化演示文稿 
内容摘要：在制作演示文稿时，经常要制作相同样式的幻灯片，如
字体格式相同、在每一张幻灯片都显示公司标志等，为了提高效率
，可以使用PowerPoint2010母版功能。另外 ，通过使用配色
方案、添加切换效果和动画效果，使演示文稿更加生动、更加具有
观赏性。 

模块任务 

任务一：美化幻灯片 

任务二：多媒体支持功能 

任务三：PowerPoint

的动画功能 

模块学习目标 

1. 熟练掌握在PowerPoint 
2010 中设置主题的方法 

2. 熟练掌握在PowerPoint 
2010 中设置背景的方法 

3. 熟练掌握在PowerPoint 
2010 中设置母版的方法 

4. 熟练掌握在PowerPoint 
2010 中设置动画的方法 

5. 掌握在PowerPoint 2010 
中插入声音和视频的方法 



任务一：美化幻灯片 

本任务的具体目标要求如下： 

1. 熟练掌握幻灯片主题的设置方法 

2. 熟练掌握幻灯片背景的设置方法 

3. 熟练掌握幻灯片母版的设置方法 

4. 熟练掌握幻灯片眉/页脚、网格线及标尺的

设置方法 

将演示文稿的基本内容编辑完成后，为了使制作的演示文稿内容更

加生动、多彩，还需要对演示文稿的外观进行排版、美化，使之更

吸引人。首先需要对主题进行设置，使演示文稿整体显得更为多彩。

为了使人感觉演示文稿色调一致、整体协调，还要进行母版设置，

使演示文稿内容不显凌乱。 



一、幻灯片主题 

主题是设置演示专业外观的一种简单而快捷的方式，用户可以根据需要为

演示文稿选择系统提供的内置主题，也可以自己设计制作主题使用。 

主题是主题颜色、字体和效果3者的结合，，用户如果以所选的

主题不满意，可以对选中的样式进行进一步的修改。 

1、应用内置主题 

选择内置主题  设置新主题 

2、设置幻灯片主题 



二、设置背景 

1、应用背景样式 

在“设计”选项卡的“背景”分组“背景样式中选择需要使
用的背景样式。 



二、设置背景 

2、设置背景样式 

打开“设置背景格式”对话框 

在“设计”选项卡的“背景”分组中

单击中“设置背景格式”按钮。 

右击幻灯片空白区，在弹出的快

捷菜单中选择“设置背景格式”。 



二、设置背景 

2、设置背景样式 

在“设置背景格式”对话

框中设置背景 

纯色填充 

渐变填充 

图片或纹理填充 

图案填充 

设置背景所使用的效果 



三、设置幻灯片母版 

母版是一种特殊的幻灯片，它包含了幻灯片文本和页

脚（如日期、时间和幻灯片编号）等占位符，这些占

位符，控制了幻灯片的字体、字号、颜色（包括背景

色）、阴影和项目符号样式等版式要素。在母版中所

做的编辑和格式设置，只能在母版中进行修改。 

母版通常包括幻灯片母版、讲义母版和备注母版。 



三、设置幻灯片母版 

1、幻灯片母版 

幻灯片母版可以调整所有幻灯片的版式效果。 

（1）、在“视图”选项卡中的“母版视图”分组中单击“幻灯片母版”按

钮，进入幻灯片母版状态，同时“幻灯片母版视图”工具栏也随之打开。 

（2）、使用“幻灯片母版”工具栏设置幻灯片母版的样式。 

插入幻灯
片母版 

设置幻灯片
母版的版式 

编辑幻灯片
母版的主题 

设置幻灯片
母版的背景 

对幻灯片母版
进行页面设置 

关闭幻灯片母版，进
行幻灯片制作状态 



讲义母版主要用来设置幻灯片讲义的格式，通常需要打印输入。 

“每页幻灯片数量”提供打印1、2、3、4、6、9张和幻灯片大纲7种

打印方式。 

三、设置幻灯片母版 

2、讲义母版 

在讲义母版中插入新的对象或更改版式时，新的页面
效果不会反映在其他母版视图中。 



三、设置幻灯片母版 

备注母版用来设置幻灯片备注的格式，一般也是用来
打印输出的。 

3、备注母版 



四、在幻灯片中插入页眉和页脚 

在制作幻灯片时，用户可以利用页眉和页脚功能为每张幻灯片添加相
对固定的信息。如为幻灯片添加页码、时间、公司名称等。 

设置应用于当
前幻灯片 

设置应用于全
部幻灯片 



知识延伸：使用网格线和标尺 

当在幻灯片中添加多个对象
后，可以通过显示的网格线
或标尺来精确调整多个对象
之间的相对大小和位置。 



任务小结 

本任务主要介绍了幻灯片模板的使用和设置方

法。这些模板可以提高制作演示文稿的工作效

率，为用户提供高效、快捷的便利工具，即使

是初学者也能制作出美观、大方的演示文稿。 



模块3.1 END 


