PowerPoint练习

1.按要求完成以下操作：
(1)选择任意一个设计模板；
(2)制作2张幻灯片，要求第一张用“标题和文本”版式。键入“Powerpoint使用”标题，内容键入；
   (1)系统启动；
   (2)PowerPoint窗口；
(3)第二张幻灯片要求使用“空白”版式，插入文本框，键入“Powerpoint窗口”和“插入PowerPoint窗口图片”；
(4)用ts1.ppt为文件名保存并进行放映。

2.按要求完成以下操作:
(l)打开一个ppt文件；
(2)插入一张新幻灯片，键入一首诗；
(3)设置背景为蓝色；
(4)“项目符号和编号”设置“无”；
(5)设置诗句居中，行距为15行；
(6)所有字体大小不变，颜色更改为RGB(255,255,0)；
(7)保存。

3.按要求完成以下操作
(1)建立空演示文稿，要求幻灯片使用“只有标题”版式；
(2)插入一段文字“幻灯片的制作”作为标题内容；
(3)设置标题文字的字体：54号字，斜体，浮凸效果；
(4)将文字的行间距设为2行；
(5)保存。

4.按要求完成以下操作:
(1)打开己有的演示文稿，对所有幻灯片应用设计模板“Blends.pot”；
(2)设计幻灯片母板文字字体均为“方正姚体”，删除日期区，并在该位置插入剪切画“剪辑库”-“图片”-“标记”-“问号”；
(3)保存为文件。

5.按要求完成以下操作:
（1）打开已有的演示文稿；
（2）插入一张新的幻灯片作为第二张幻灯片，加入本机的桌面作为图片；
（3）将第二张幻灯片的图片制作“螺旋”动画效果；
（4）放映进行观测效果。

6.按要求完成以下操作:
(1)打开已有的演示文稿。
(2)设置每张幻灯片切换方式为“盒状展开”，速度为“中速”，按每张幻灯片放映3秒进行自动切换。
(3)另存为“ts8.ppt”。

7.按要求完成以下操作:
(1)打开已有演示文件，插入一张空白版式幻灯片，并为其插入背景图片；
(2)在第一张幻灯片上添加矩形自选图形，并添加艺术字的标题，样式和形状均为默认；
(3)对幻灯片上的2个对象分别添加进入为：矩形为左侧飞入、标题字为从右侧缓慢移入的动画效果；
(4)设置“自定义放映1”，只播放第一、三、四张幻灯片，保存并观测放映效果。

8.按要求完成以下操作:
(1)打开“ts6.ppt”演示文稿。
(2)利用母版添加幻灯片页码，并进行底端居中。
(3)存盘。

9.按要求完成以下操作:
(1)打开“exam5.ppt”演示文稿。
(2)将其导出为Word文档。
(3)保存文件为”ppt.doc”文档。

10.按要求完成以下操作
(1)打开一个演示文稿。
(2)在最后一张幻灯片上，加入一幅剪贴画，利用图片超链接到第一页。
(3)保存设置。

11.按要求完成以下操作:
(1)打开上题的演示文稿。
(2)给第二页添加页脚(第一页不显示页脚)，显示幻灯片编号和文字“Powerpoint使用”。
(3)保存。

12.按要求完成以下操作:
(1)打开已有的演示文稿。
(2)设置每张幻灯片切换方式为“向左下插入”，速度为“快速”，按每张幻灯片放映5秒进行自动切换，切换时有“打字机”声。
(3)另存为“ts8.ppt”。
