第5章 PowerPoint电子演示文稿复习提纲

1、 版式设置和设计模板选择的操作

1） 怎样选择一个幻灯片版式。

2） 幻灯片中提供了那两种模板。（设计模板和内容模板）

2、 幻灯片中最常见的两种视图。

3、 普通视图中大纲窗格的作用。

4、 大纲视图的特点。

5、 什么是幻灯片的“预留框”，其作用是什么？

6、 怎样使用幻灯片中提供的项目符号？

7、 在幻灯片指定的位置为幻灯片添加背景音乐。

8、 幻灯片的几种保存放映方式以及其文件后缀名。

9、 幻灯片的格式操作

1） 为一张或几张幻灯片应用指定的背景。

2） 定义某几张演示文稿的配色方案。

3） 会熟练掌握根据要求设置幻灯片的切换效果。

4） 会应用幻灯片母版设置。

5） 为幻灯片设置动画效果。

6） 会熟练应用幻灯片的删除和添加操作。

