
《玩转PPT、商务实战课程》
 课程背景

PPT 的作用:以文字、图形、色彩及动画的方式,将需要表达的内容直观、形象地展示给
观众,让观众对你要表达的意思印象深刻。 具体从以下三方面来体现 : 1、吸引用美观、
炫目的平面和动画设计吸引观众的注意力,将他们的注意力吸弓到你的演示之中; 2、引
导...”

 课程对象

企业老板、高层，新媒体及社群运营人员，电商从业者、公司白领

 课程大纲

一、课程的性质和任务

《PowerPoint2007 幻灯片制作》是计算机基础课。本课程是为了利用
PowerPoint2007 不仅可以制作出图文并茂，变现力和感染力极强的演示文稿，还可以在
计算机屏幕、幻灯片、投影仪或 Internet 上发布。无论是企业展示新产品、开会做报告，
还是教师讲课或朋友间赠送贺卡，都可以通过 PowerPoint2007 实现。

二、课程教学目标

通过本课程的学习，使学生掌握 PowerPoint2007 文本与段落处理、图片处理能力、
插入多媒体对象、插入表格、图表和图示、幻灯片对象动画和切换动画、美化、放映、打
印与输入演示文稿。

三、教学内容结构

本课程的教学内容由基础模块、职业模块和拓展模块三个部分构成。
拓展模块是满足学生个性发展和继续学习需要的任意选修内容，教学时数不做统一规

定。

四、教学内容与要求

一、本章的教学目的和要求：

重点：PowerPoint 的特点和功能、启动和退出、界面组成、自定义工具栏及工作环
境。

难点：自定义工具栏。
二、教学内容及要求：

1、认识 PowerPoint2007 的特点和功能。
2、PowerPoint2007 的启动和退出。
3、PowerPoint2007 的界面组成。
4、自定义工具栏及工作环境。
第 2 章创建演示文稿（2 学时）
一、本章的教学目的和要求：
重点：创建演示文稿、编辑幻灯片、放映保存演示文稿。



难点：编辑幻灯片。

二、教学内容及要求：

1、创建演示文稿。
2、编辑幻灯片。
3、放映和保存演示文稿。

第 3 章编辑和设置演示文本（4学时）

一、本章的教学目的和要求：

重点：占位符的编辑和设置、在幻灯片中添加文本、编辑文本、设置文本的属性及插
入符号和公式。

难点：插入符号和公式。

二、教学内容及要求：

1、了占位符的编辑和设置。
2、在幻灯片中添加文本。
3、在幻灯片中编辑文本。
4、在幻灯片中设置文本的属性。

第 4 章编辑和设置段落（4学时）

一、本章的教学目的和要求：

重点：设置段落的对齐方式、设置段落的缩进量、设置行、段间距、使用项目符号和
编号。

难点：使用项目符号和编号。

二、教学内容及要求：

1、设置段落的对齐方式。
2、设置段落的缩进量。
3、设置行、段间距。
4、了使用项目符号和编号。

第 5 章插入和编辑图片（4学时）

一、本章的教学目的和要求：

重点：插入和编辑图片、绘制和编制图片、简单编辑图形、设置图形格式
以及插入相册的方法。

难点：设置图形格式。

二、教学内容及要求：

1、插入和编辑图片。
2、绘制和编制图片。
3、简单编辑图形。
4、设置图形格式。



5、插入相册。

第 6 章美化幻灯片（4学时）

一、本章的教学目的和要求：

重点：设置与管理幻灯片母版、更换幻灯片打到背景样式、更改幻灯片的
主题、使用幻灯片的版面元素。

难点：设置与管理幻灯片母版。

二、教学内容及要求：

1、初识母版。
2、设置幻灯片母版。
3、设置 PowerPoint配色方案。
4、使用幻灯片的版面元素。

第 7 章插入多媒体对象（4学时）

一、本章的教学目的和要求：

重点：插入影片及声音的方法，以及插入对象设置参数。
难点：插入对象设置参数。

二、教学内容及要求：

1、插入影片。
2、设置影片属性。
3、插入声音。
4、编辑声音属性。
5、插入 CD 与录音声音。

第 8 章插入其他对象（4学时）

一、本章的教学目的和要求：

重点：在幻灯片中插入与编辑 Excel 图表的方法。
难点：在幻灯片中编辑 Excel 图表的方法。

二、教学内容及要求：

1、插入与编辑图示。
2、插入与编辑艺术字。
3、插入与绘制表格。
4、插入与编辑图表。

第 9 章插入与设置动画（8学时）

一、本章的教学目的和要求：

重点：如何为幻灯片中的对象设置动画，以及如何为幻灯片设置切换动画
方法。

难点：幻灯片设置切换动画方法。



二、教学内容及要求：

1、设置幻灯片切换效果。
2、添加自定义动画。
3、设置动画的播放方式。
4、设置动画播放序列。

第 10 章幻灯片放映（8学时）

一、本章的教学目的和要求：

重点：介绍交互式演示文稿的创建方法以及幻灯片放映方式的设置。
难点：交互式演示文稿的创建方法。

二、教学内容及要求：

1、创建交互式演示文稿。
2、创建幻灯片的放映效果。
3、幻灯片放映的其他功能。

第 11 章打印及输出演示文稿 6学时）

一、本章的教学目的和要求：

重点：打包演示文稿，按幻灯片、讲义及备注页的形式打印输出演示文稿，
以及将演示文稿保存输出为幻灯放映、WEB 格式及常用图形格式的方法。

难点：WEB 格式及常用图形格式的方法。

二、教学内容及要求：

1、演示文稿的页面设置。
2、打印演示文稿。
3、输出演示文稿。
4、打包演示文稿成 CD。

第 12 章综合应用实例（6学时）

一、本章的教学目的和要求：

重点：段落处理功能、图形处理功能、多媒体支持功能。
难点：动画功能以及创建、美化。

二、教学内容及要求：

1、文本与段落处理。
2、图形处理功能。
3、插入多媒体对象。
4、插入表格、图表和图示。
5、幻灯片对象动画和切换动画。
6、美化、放映、打印与输入演示文稿。

附件：课程现场模拟制作会议 PPT、教师教学 PPT、产品演练 PPT
结束：玩转PPT、商务实战课程！




