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PowerPoint是Microsoft公司推出的Office办公软件
家族中的重要一员，是目前最流行的一款专门用来制
作的应用软件。使用PowerPoint可以制作出集文字、
图形、图像、声音及视频等多媒体对象为一体的演示
文稿，因此，PowerPoint被广泛应用于教育教学、
广告宣传、产品展示及会议等领域。 

概述 

演示文稿：一个PowerPoint文件，扩展名pptx 

幻灯片：演示文稿中的每一页称为一张幻灯片 

效果.pptx 

../PPT素材/1效果样本.pptx
../PPT素材/1效果样本.pptx
../PPT素材/1效果样本.pptx
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模块一：PowerPoint2010基础 

内容摘要：本模块将介绍PowerPoint2010的工作界

面，以及演示文稿与幻灯片的基本操作方法。 

模块任务 

任务一：初识
PowerPoint2010 

任务二：使用
PowerPoint创建演
示文稿 

模块学习目标 
1. 熟悉PowerPoint2010启动与退

出的方法 

2. 熟悉PowerPoint2010的工作界

面 

3. 熟练掌握PowerPoint2010演示

文稿的打开、新建和保存等操作。 

4. 熟练掌握幻灯片的插入、复制和删除

等操作 

5. 熟练掌握演示文稿的播放与保存方法 



任务一：初识PowerPoint2010 

本任务的具体目标要求如下： 

1. 熟悉PowerPoint2010启动与退出的方法 

2. 熟悉PowerPoint2010的工作界面 

3. 了解PowerPoint2010的视图模式 

4. 掌握在“快速访问工具栏”中添加/删除命令按

钮的方法 

5. 掌握PowerPoint2010工作环境中“功能区

”的显示与隐藏 

本任务的目标是对PowerPoint2010的操
作环境进行初步认识 



一、PowerPoint2010启动与退出的方法 

1、启动PowerPoint2010 

① 标准启动：单击“开始”按钮，选
择“所有程序”→“Microsoft 

Office”→“Microsoft 

PowerPoint2010”命令。 

② 快速启动：双击桌面快捷方式图
标。 

③ 打开文件启动：双击任何一个已
经存在的PowerPoint2010文档，
在打开文档的同时启动
PowerPoint2010应用程序 



一、PowerPoint2010启动与退出的方法 

2、退出PowerPoint2010 

① 单击当前演示文稿窗口的“关闭”按钮。 

② 选择“文件/退出”命令。 

③ 组合键Alt+F4 

④ …… 



二、认识PowerPoint2010的工作界面 
快速访问
工具栏 

窗口控
制按钮  

标题栏 功能选项卡 

功能区 

大纲幻灯片
浏览窗格 

幻灯片编辑区 

状态栏 

备注窗口 

视图栏 



三、拓展知识 

1、在“快速访问工具栏”中添加或删除命令按钮 

① 单击快速访问工具栏右侧的下拉按
钮，在弹出的下拉菜单中选择要添
加的命令。 

② 单击快速访问工具栏右侧的下拉按
钮，在弹出的下拉菜单中选择“其
他命令”选项，在打开的
“PowerPoint选项”对话框中选择
所需的命令添加。 

③ 用鼠标右击功能区中的任意按钮，
在弹出的快捷菜单中选择“添加到
快速访问工具栏”命令。 



三、拓展知识 

2、功能区的显示与隐藏 

① 单击功能选项卡区最右侧的

折叠按钮。 

② 在功能区任意位置右键单击，

在弹出的下拉菜单中选择

“功能区最小化”选项。 

③ Ctrl+F1 



三、拓展知识 

3、认识演示文稿的视图模式 

普通视图 

幻灯片浏览 

阅读视图 

幻灯片放映 



任务小结 

本任务主要介绍了PowerPoint2010的启

动、退出方法与窗口界面。通过本任务

的学习，应对PowerPoint2010有初步的

认识，掌握本任务的知识，是学习制作

演示文稿的前提。 



任务二：使用PowerPoint2010创建演示文稿 

本任务的具体目标要求如下： 

1. 掌握创建演示文稿的方法 

2. 掌握保存、关闭和打开演示文稿的方法 

3. 掌握幻灯片的复制、移动、添加、删除及

选择方法 

4. 掌握放映演示文稿的方法 

本任务的目标是介绍PowerPoint2010演示文
稿与幻灯片的基本操作 



一、创建演示文稿 

① 启动PowerPoint自动创

建空演示文稿 

② 快捷键：Ctrl+N 

③ 选择“文件→新建”命令 

1、新建空白演示文稿 

占位符是指一种带有虚线或阴影线

边缘的框，绝大部分幻灯片版式中

都有这种框。在这些框中可以放置

标题及正文，或图表、表格和图片

等对象。 

占
位
符 



一、创建演示文稿 

① 单击“文件→新建”命令，
选择“样本模板”选项。 

② 选择一个要新建的模板类
型，如“都市相册”选项。 

③ 单击“创建”按钮。 

2、从模板创建新演示文稿 

模板就是指具有一定预定格式
的演示文稿，
PowerPoint2010已经随软件
附带了多种模板。 



二、保存、关闭和打开演示文稿 

1、保存演示文稿 

保存类型 
I. 对新建演示文稿进

行保存 

II. 对已保存过的演示
文稿进行保存 

III. 演示文稿另存为其
他格式文档 

选择“文件→保存”/“另
存为”命令 

在快速访问工具栏上
单击保存按钮 

按Ctrl+S组合键 

默认以PowerPoint2010保
存的演示文稿的扩展名为.pptx，
如果想保存为其他类型，可以在
“保存”对话框中的“保存类型”
下拉列表框中进行选择。 



二、保存、关闭和打开演示文稿 

2、关闭演示文稿 

 按Ctrl+W组合键 

 单击“文件→关闭”命令 

 单击软件窗口右上角的“关闭”按钮，将会关闭

文件并退出软件。 



二、保存、关闭和打开演示文稿 

3、打开演示文稿 

 执行打开文件命令 

 在弹出的“打开”对话框中选择路径及要打开的文件 

 Ctrl+O 

 单击“文件→

打开”命令 



三、幻灯片的操作 

1、插入幻灯片 

在幻灯片普通视图下，在左侧窗格中选择一张
幻灯片，按回车键，可以选中幻灯片的后面插
入一张新幻灯片。 

在幻灯片普通视图下，在左侧窗格单击鼠标右
键，在弹出的菜单中选择“新建幻灯片”选项，
可以当前位置插入一张新幻灯片。 

单击“开始”选项卡，在功能区的“幻灯片”组中
单击“新建幻灯片”按钮，在弹出的幻灯片版式
列表中，选择一种需要的幻灯片版式，可插入
一张选中的幻灯片。 

版式：幻灯片中对象的布局 



三、幻灯片的操作 

2、选择幻灯片 

单选： 

 

连续多选： 

 

非连续多选： 

 

全部选择： 

           单击需要选定的幻灯片缩略图，缩略图出

现蓝色框线，该幻灯片被称为当前幻灯片。 

                   先单击起始幻灯片，然后按住 Shift 

键不放，再单击结束幻灯片 

                       按Ctrl键，依次单击需要选择的每

张幻灯片。 

                   Ctrl+A 



三、幻灯片的操作 

3、删除幻灯片 

键盘法：选择欲删除的幻灯片，按键盘上的

Delete键。 

右键菜单法：右击欲删除的幻灯片，在弹出的

菜单中选择“删除幻灯片”命令。 



三、幻灯片的操作 

4、复制幻灯片 

选中要复制的幻灯片，单击“开始”选项卡下“剪贴板”分

组中的“复制”→“复制（C）”/“复制（I）” 

右键单击需要复制的幻灯片 

 在弹出的快捷菜单中选择“复制”，到目标位置后执

行“粘贴”命令。＝＝ “复制（C）” 

 在弹出的快捷菜单中选择“复制幻灯片”，在当前幻

灯片的后面出现当前幻灯片的副本。＝＝“复制（I）” 



三、幻灯片的操作 

5、移动幻灯片 

鼠标拖动法：选择欲移动位置的幻灯片，拖动

到新位置，在拖动过程中有一条黑色横线随之

移动，黑色横线的位置决定了幻灯片移动到的

位置，当松开鼠标时，幻灯片就被移动到了黑

色横线所在的位置。 

命令法：使用“剪切”和“粘贴”命令。 



四、放映演示文稿 

从头开始放映：单击“幻灯片放映”选项卡的“从头开始”

命令或按Ｆ5键。 

从当前幻灯片放映： 

单击“幻灯片放映”选项卡的“从当前幻灯片开始”命

令或按Shift+F5组合键。 

单击幻灯片窗口右下角视图切换栏的“幻灯片放映”

视图按钮。 

自定义幻灯片放映：只放映选中的幻灯片，单击“幻

灯片放映”选项卡中的“自定义幻灯片放映”选项。 



本任务主要讲解了演示文稿和幻灯片的基本操作，

包括新建和保存演示文稿，插入、复制、选择及

删除幻灯片等。熟练掌握这些基本操作，可为以

后制作演示文稿打下坚实的基础。 

任务小结 



模块一 END 


