
《PPT基本功入门》

【课程背景】

本课程适合初学者或基础较弱的学员学习，如果你的 ppt水平很不错，不用学该课程，可以学习
ppt的其他课程。

【本课需时】

6课时

【概要大纲】

PPT的主要功能

主流制作 PPT软件的厂家的认识

幻灯片与演示文稿的区别

PPT界面的基本认识

1）选项卡的认识

2）隐藏选项卡的调入(开发工具)

3）动态化的变化(会随着单击选中对象的不同而不同)

4）选项卡中隐藏的快捷键(按【Alt】键激活热键)

5）2007工具栏的认识

视图的认识及相关编辑

1）视图的引入

2）视图的分类

3）视图的切换方式

窗口显示比例的调整

表格的基本使用

1）插入表格



2）美化表格

PPT概要放映技术

PPT占位符的概要掌握

PPT占位符的概要掌握

如何在 PPT上插入页码

PPT的美化操作(主题的快速使用)

PPT概要多媒体技术

1）如何插入音频

2）如何插入视频

PPT的概要打印技术


