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【课程背景】
PowerPoint一词直译为重要的点，可见该软件主要体现在突出重点，是制作课件和

报告不可或缺的重要工具，PPT强大的动画制作功能使枯燥乏味的工作报告、工作总结、
产品说明、经营成果等内容变得生动活泼、更具直观性、可读性，本课程主要讲解 PPT基
础知识，让我们一起来领略 PPT的神奇效果吧。
【课程收益】

1.掌握 PPT基本操作；
2.掌握 PPT的设计思路；
3.掌握 PPT动画的设置；
4.掌握 PPT的放映方法。
【课程时长】1天，6小时/天
【课程对象】
PPT基础掌握较弱，财务、办公室、数据分析和管理岗位人员。
【课程大纲】
一、PPT设计思路与基础操作
1.PPT设计思路
2.PPT2010界面介绍
3.视图方式与窗口构成
4.幻灯片的创建
5.幻灯片背景设置
6.幻灯片基本操作
二、字体与文本框的应用
1.字体与字体特效
2.预留区与文本框的应用
三、幻灯片中母版的应用
1.母版的作用
2.如何创建母版
3.母版应用与修改
4.案例与练习
四、图形与图形绘制
1.图形的组合
2.图形的对齐、分布、叠放次序
3.填充与渐变填充、透明度
五、图片相关操作
1、图片特效
2、更改图片
3、图片裁剪
4、重新着色
5、图文汇排
6、PPT中如何实现扣图
六、PPT动画设置



1.PPT动画的四种效果
2.PPT动画控制
3.动画的更改
4.自定义动作路径
5.换片方式
七、音频视频播放与幻灯片放映设置
1、幻灯片中的声音与影片
（1）声音文件的添加与播放控制
（2）影片文件的添加与播放控制
2、幻灯片放映设置
（1）放映方式
（2）双屏播放设置


