南京市天景山小学团队活动记录
	时间
	2014.4.1
	地点
	机房
	主持人
	翟红兴

	活动内容：PowerPoint 2010基础知识

	参加人员：翟红兴、刘小梅、任美娟、王晨旭、龚卫华等25人

	活动记录：

	1. PowerPoint 2010简介 

1. 简介：POWERPOINT是由美国微软(MICROSOFT)公司推出的办公系列软件之一，演示文稿制作软件，是用于制作、维护和播放幻灯片的应用软件。可以在幻灯片中输入和编辑文本、表格、组织结构图、剪贴画、图片、艺术字、公式等。为加强演示效果，还可以在幻灯片中插入声音或视频等。(演示文稿和幻灯片的区别)

2. 作用：一般用于辅助教学，报告，演讲，产品的展示、推销等。

3. 幻灯片的版本：PPT97、PPT2000、PPT2002、PPT2003、PPT2007

4. 启动和退出

5. 窗口组成(口述)

2. 视图方式 (约10分钟)

1. 普通视图
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3. 幻灯片放映视图 (   )

4. 备注页视图

三.基本操作 (约25分钟)

1. 新建演示文稿

2. 选择幻灯片

3. 插入幻灯片

4. 移动幻灯片

5. 复制幻灯片

6. 删除幻灯片

4. 添加文本 (约10分钟)

五. 文本格式化 (约5分钟)

1.
选定文本/格式/设置字体、字形、字号、颜色、效果等/确定


2.
利用格式工具栏

六．背景 

格式/背景/单击下拉按钮选择背景颜色或填充效果/单击应用或全部应用


七
母版 (约15分钟)

1.
定义：母版是一张特殊的幻灯片，它控制着所有幻灯片的属性。修改母版会影响到基于该母版的所有幻灯片的样式。统一演示文稿的风格。

2.
视图/母版/

3.
修改母版

八.
页眉页脚 (约10分钟)

1.
作用：方便用户对幻灯片做出标记，标记可以是公司名称，徽标，页码，日期，文件名，作者等


2.
视图/页眉页脚/幻灯片选项卡/

十.
插入图片  (约20分钟)


1.
剪贴画


2.
来自文件


3.
设置图片格式：右击图片/设置图片格式/


4.
编辑剪贴画：右击剪贴画/编辑图片/可对部分区域修改填充颜色等。


5
叠放次序：修改多个重叠图片的层次关系


6.
组合(取消组合)：按CTRL键选择多个图形并合并为一个整体


