南京市天景山小学团队活动记录
	时间
	2014.5.6
	地点
	机房
	主持人
	翟红兴

	活动内容：2、PowerPoint 2010基本技巧

	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：

	一．插入组织结构图

1.
作用：由许多方框和连线组成的表达一定的等级或层次。


2.
创建：


3.
组织结构图工具栏的显示


4.
编辑组织结构图

二．音频 

1.
在幻灯片中插入声音文件的类型

2.
插入声音

2. 录音(使用麦克风)

插入/影片和声音/录制声音/单击   按钮开始录音，单击    按钮结束/在名称处输入名称/按“确定”保存声音

3. 录制旁白

三.
视频 (约15分钟)


1.
幻灯片支持的影片文件格式：


2.
剪辑管理器中的影片剪辑



插入/影片和声音/剪辑管理器中的影片/选择影片

2. 文件中的影片

插入/影片和声音/文件中的影片/选择影片/确定

四.
动作按钮  (约25分钟)

打开创建链接的幻灯片(已保存)/幻灯片放映/动作按钮/在幻灯片中拖动出按钮/选择“单击鼠标”(鼠标移过)/

幻灯片切换 


1.
作用

2.
幻灯片放映/幻灯片切换/设置切换方式，切换速度，声音，换片方式


换片方式：单击


  设置时间间隔

五.
设置动画效果 (约20分钟)


1.
使用动画方案



幻灯片放映/动画方案/选择方案


2.
自定义动画


选定设置动画的对象/幻灯片放映/自定义动画/单击“添加效果”/设置动画

六、版式编辑

格式——幻灯片版式——选择（可以选择多个同时应用）

七、设计模板
格式——幻灯片设计——设计模板（可以选择多个同时应用）
八.
幻灯片放映 (约20分钟)


幻灯片放映/设置放映方式

1.
放映类型


2.
放映选项


3.
放映幻灯片

4.
换片方式

九.
观看放映


十．页面设置 (约5分钟)


文件/页面设置/设置幻灯片区域大小，起始编号，方向/确定

十一.
打印
文件/打印/选择打印机，打印范围，打印选项及属性

1.
打印范围：全部，当前幻灯片，自定义放映，幻灯片(例如打印第3，5以及13到21页的表示方法)

2.
打印选项


(1).打印内容


(2).颜色/灰度


(3).打印批注和墨迹标记：打印批注页内容


(4).根据纸张调整大小：根据纸张大小自动调整幻灯片大小



(5).幻灯片加框：在每张幻灯片的周围打印一个框


(6).打印隐藏幻灯片：将设置为隐藏的幻灯片也打印出来

3.
属性(单击属性按钮)：设置页面大小，方向等




