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[摘  要] PowerPoint是优秀的课件制作软件，内容丰富，功能强大。熟练掌握PowerPoint课件制作技术

和技巧，制作出优秀的教学课件并应用于教学，能大大提升课堂教学的效果。 
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[Abstract] PowerPoint is an excellent courseware production software with rich content and powerful 

functions. Familiar with PowerPoint courseware making technology and skills, making excellent teaching 

courseware and applying it to teaching can greatly enhance the effect of classroom teaching. 
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应用课件进行教学是老师们普遍使

用的一种辅助教学手段。PowerPoint软

件是优秀的课件制作软件，利用它可以

制作集文字、图片、图形、动画及影音

等元素于一体的课件，PowerPoint功能

强大，使用非常简单，是教师首选的多

媒体课件制作软件。在多年的办公自动

化教学和制作课件的过程中，本人掌握

并积累了一些使用技巧，简要同大家进

行交流和探讨。 

1 文字的处理技巧 

文字作为PowerPoint课件中传递信

息的主要元素，对制作课件具有重要意

义。现实中很多人制作课件使用文字时

充满随意，只是简单将内容插入到指定

的文本占位符。很多课件因为文字的形

状大小、色彩设置、排版方式让人阅读

不便而让课件效果大打折扣，要想课件

中的文字样式美观，阅读方便，设计时

需要一定的方法和技巧。 

1.1将文字变窄长或宽短。在课件制

作中有时需要制作窄长或宽短的文字，

这时需中选中文字的边框，进行复制，

然后右击鼠标，选择性粘贴，粘贴成图

片，再进行图片的拉长或缩短就可以了。 

1.2多文字处理。课件的主要特点之

一，就是少量文字。但有些课件，根据

作用和内容的需要，会有大量文字，而

对于多文字，如果处理不好，就会形成

堆积的现象，会杂乱，无序，影响阅读

和美观。如何处理才能提升效果呢？ 

1.2.1利用对比，突出重点。即是对

重点文字进行加粗处理。将一些常见的

大标题、小标题、段落中重点的核心语

句加粗突出，或者是对其它非重点的内

容文字采用灰色加以弱化。 

1.2.2设置颜色，强调关键。我们都

知道，不同的颜色给人的感觉不同，还

会带来不同的设计效果。同样，在PPT

中，为其添加合适的颜色，不仅有美化

修饰内容的作用，也使得关键字更加醒

目。但需注意的是，一页PPT中颜色不要

太多，2-3种即可。 

1.2.3利用形状，指引内容。除了添

加颜色之外，还可以充分利用色块和线

条等，作为指引，帮助划分层次让页面

富于变化，具有冲击力。为了保持页面

的整洁，色块以简单为主，色调统一。

但需注意的是，图片的选择和文字内容

要有关联性。 

1.2.4添加图标，提升颜值。为了抓

住听众的注意力，可以将标题、大段文

字区分，并拆分成不同段落，调整间距

或进行分栏，并对每一部分添加图标或

项目箱号等，这样可以打破页面的单调

感，还能使页面内容更形象化，同时也

可以为PPT提升些许精致感，达到美化的

效果。 

2 图片的处理技巧 

图片是PowerPoint课件中表达信息

的重要元素，正如演示圈的一句话“字

不如表，表不如图”，最好的PPT就是用

图片说话，因为这比较符合目前观众喜

欢看图的习惯，然而，现实中很难找到

质量好的、非常合适的图片，在使用时

必须对图片进行处理。 

2.1裁剪图片。裁剪是PowerPoint

处理图片最常见的处理方法，裁剪有三

种方式，第一种是随意裁剪，这是目前

使用最广的；第二种是按纵横比裁剪，

我们可以将图片裁剪成1：1，4：3，16：

9等常见的比例；第三种是裁剪成形状，
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除了裁剪成三角形，圆，矩形外，还可

以裁剪出很多有趣的形状，比如爱心，

云彩等。 

2.2添加蒙版。蒙版就是具有透明度

的形状。可以对形状做渐变，调透明度

等处理，将其置于图片上层，从而得到

想要的视觉效果。具体做法就是：添加

黑色的矩形色块—选中这个色块—设置

形状格式—形状选项—纯色填充—调节

适当的透明度。 

有些时候，图片的某些部分是不需

要的，它与幻灯片中的内容呈现无关，

甚至还可能影响到内容的呈现，这种情

况还可以给它添加渐变蒙版。 

2.3变换颜色。图片都是自带颜色

的，大部分时候，这些自带的颜色不符

合我们需要的色调，所以需要变换它的

颜色。操作方法是：选中图片，点击格

式—颜色—调节颜色饱和度或者重新

着色。 

3 不变色无下划线文字超链接

设置 

通常设置超链接时，文字会变色，

倾斜而且带有下划线，既不协调，也不

美观。在PPT中，如何给文字设置超链接

文字不变色且不带下划线呢？有三种方

法。第一种方法是给文字所在的文本框

设置超链接，具体操作是：选中文本框，

单击鼠标右键，在弹出的快捷菜单中选

择“超链接”；第二种方法是把文字变成

图片，设置文字图片的超链接。具体操

作是：选中文字所在的文本框，右击鼠

标，选择“另存为图片”，在“另存为图

片”的选项卡中设置图片保存的位置和

名称，然后点击确定，删除PPI页面中文

字及文本框，然后把文字的图片插入到

页面中来。选中文字图片，右击鼠标，

选择插入超链接，给文字图片设置超链

接即可。第三种是插入艺术字，设置艺

术字的超链接。具体操作是：选中艺术

字，右击鼠标，选择超链接，然后设置

超链接就可以了。 

4 动画设置技巧 

动画是PPT的精华，通过对幻灯片中

的元素设置动画效果，对增加课件的交

互性、生动性，从而使生硬、呆板的课

件变得生动、活泼起来。动画的类型较

多，设置也有不少的技巧。 

4.1闪烁字动画。选中需要闪烁的文

字，选择强调动画里面的闪烁动画效果，

打开效果选项，选择计时选项，根据需

要选择速度，然后选择重复次数。 

4.2光感扫描效果。可以利用两层文

字叠加来实现。插入文本框，输写文字，

将文本框复制一份，并将复制后的文字

设置为与原字体颜色不同（具体根据背

景颜色和原文字的颜色来选择，一般选

择白色、灰色才有光感的效果），将复制

的这份文字添加一个“阶梯状”进入动

画和一个“阶梯状”退出动画，并适当

将退出延迟一定的时间；将复制的文字

叠放在原文字上方，通过简单的“阶梯

状”动画制作的光感扫描效果就完成了。 

4.3文字与声音同步。为增加课件

的演示效果，经常要为课件添加解说和

旁白，如果文字太多，如何能做到声音

和文字同步出现？可以将一段文字分

成一行一行的文字块，甚至是几个字一

个字快，再分别按顺序设置每个字块中

字的动画形式为按字母向右擦除，并在

时间项中设置与前一动作间隔一秒到

三秒，这样就能保证文字的出现和声音

一致了。 

5 放映设置技巧 

课件的放映是幻课件从设计、制作

到完成的最后一个环节。科学合理地调

整课件中幻灯片放映设置的细节，流畅

熟练地进行放映操作，能够更加和谐与

完美地表现课件的内容，使设计者的意

图更加清晰明了地传达给用户。 

5.1快速播放幻灯片。PowerPoint

提供了几种幻灯片的放映方式，使操作

者能方便地按照自己的意愿放映幻灯

片，在“幻灯片放映”—“开始放映幻

灯片”组中点击“从头开始”或“从当

前幻灯片开始”按钮，即可正常放映幻

灯片。另外还可以通过快捷方式快速放

映幻灯片。操作方法是，如果是从第一

页开始放映，直接按“F5”键，如果是

从 当 前 页 开 始 放 映 ， 则 直 接 按

“Shift+F5”组合快捷键即可完成。 

5.2快速返回任意幻灯片。在放映幻

灯片的过程中，如果想随进观看任意一

张幻灯片，只要按下那张幻灯片所在张

数的数字键，再按下Enter键就行了。比

如想返回到第2张幻灯片，可以直接按数

字2，再同时按Enter键即可。 

5.3设置屏幕为黑屏、白屏。在幻灯

片放映过程中，如果想与现场观众进行

互动，这时需要暂停演讲，为了避免屏

幕上正在放映的幻灯片影响观众注意

力，可以设置黑屏或白屏。具体操作是

按一下“B”键，进入全黑页面状态，按

一下“W”键，进入全白页面状态，关闭

屏幕；再按一下“B”键或“W”键则退

出黑屏或白屏。 

6 将声音文件无限制打包到课

件中 

课件制作完成后，经常要拿到另一

台计算机上播放，这时就需要将课件复

制以便携带，而一些含有声音或视频的

课件，就需要打包携带了。而通常默认

将小于100KB的声音素材打包到PPT文件

中，而超过该大小的声音素材则作为独

立的素材文件。这时可以通过设置就能

将所有的声音文件一起打包到课件中。

方法是：单击窗口左上角的Office按钮

图标，再单击“PowerPoint选项”，选择

“高级”选项后在“保存”选项卡中将

“链接声音文件”改大即可。 
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