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  PowerPoint  2016（简称 PPT2016）是微软公司出品的 Office 办公软件中的

重要组件，它是一款功能非常强大的演示文稿（俗称“幻灯片”）制作软件。

其界面友好、操作简便、功能强大，被广泛地应用于产品宣传推广、教育培

训、工作总结、会议演示等领域。 
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前        言 
PowerPoint 2016（简称 PPT 2016）是微软公司出品的 Office办公软件中的重要组件，它是

一款功能非常强大的演示文稿（俗称“幻灯片”）制作软件。其界面友好、操作简便、功能强大，

被广泛地应用于产品宣传推广、教育培训、工作总结、会议演示等领域。 

为了方便读者学习 PowerPoint  2016，我们精心策划并编写了本书，旨在让读者快速掌
握 PowerPoint 2016办公应用的基本技能，更重要的是，让读者掌握一些 PPT办公应用的相
关实战技巧。 

本书具有以下特色与特点。 
●  讲解版本最新，内容常用实用 
本书以最新版本 PowerPoint 2016为例进行编写，详细讲解了 PowerPoint 2016在办公应

用中的相关技能与应用。在内容安排上，本书遵循“常用、实用”的原则，力求让读者“看

得懂、学得会、用得上”。 

●  内容系统全面，案例丰富，操作性强 
为了方便初学读者学习，本书采用“图解操作+步骤引导”的方式进行讲解，省去了烦琐

而冗长的文字叙述，真正做到简单明了、直观易学。具体内容如下： 
第 1章    PowerPoint 2016快速入门 
第 2章   幻灯片中文本的创建与编辑操作 
第 3章   幻灯片的主题应用及版式设计 
第 4章   幻灯片中图片及图形的插入与编辑 
第 5章   幻灯片中 SmartArt图形的应用 
第 6章   幻灯片中表格的创建与编辑 
第 7章   在幻灯片中用图表来表达内容 
第 8章   制作声色并茂的多媒体幻灯片 
第 9章   设置幻灯片的动态效果 
第 10章   幻灯片的链接管理与审阅 
第 11章   放映与输出演示文稿 
第 12章   实战应用——PowerPoint在教育培训工作中的应用 
第 13章   实战应用——PowerPoint在市场销售工作中的应用 
第 14章   实战应用——PowerPoint在总结汇报工作中的应用 
●  商务办公技巧与实战，一网打尽 
本书恪守“学以致用”的原则，在书中精心地安排了“高手秘籍”新手提示、专家点拨等

栏目，并配有上机实战应用案例，帮助读者快速掌握幻灯片设计技巧与经验、应用与实战的相

关知识，真正让读者达到“从入门到精通”的学习境界。 
●  超值教学资源，学习更轻松 
为了方便读者学习，本书配备了丰富的教学资源，内容包括：❶全书所有操作范例的素材

文件与结果文件；❷360分钟的同步教学视频文件；❸1500个 PPT商务办公模板，读者在办公
中可参考使用；❹12节课共 150分钟的《电脑办公综合应用从新手到高手》教学视频，❺11节
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课共 100分钟的《新手学电脑组装、维护与故障排除一本通》教学视频。 
凡够买本书的读者，即可申请加入读者学习交流与服务 QQ群（群号：363300209），可获

得免费教学视频及学习交流指导服务。 
参与本书编写的人员具有非常丰富的实战经验和一线教学经验，并已出版过多本计算机相

关的书籍，他们是马东琼、胡芳、奚弟秋、刘倩、温静、汪继琼、赵娜、曹佳、文源、马杰、

李林、王天成、康艳等。在此向所有参与本书编写的人员表示感谢！ 
最后，感谢读者购买本书。您的支持是我们最大的动力，我们将不断努力，为您奉献更多、

更优秀的图书！由于计算机技术发展非常迅速，加上编者水平有限、时间仓促，错误之处在所

难免，敬请广大读者和同行批评指正。 
 

编    者     
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随着信息技术的飞速发展，PPT 在各行各业的应用显得越来越重要。相较于

大段的文字，PPT 具有更加直观、生动的特点，更容易被理解和接受。无论是职

场老手还是刚入职的新人，一份美观、有说服力的 PPT 已经成为职场人士的一项

必备技能。PowerPoint 2016 是 Office 2016 套装软件的一个重要组件，本章将介绍

PowerPoint 2016 的入门知识。 

■  PowerPoint 2016 新特性 
■  启动 PowerPoint 2016 
■  自定义快速访问工具栏 
■  创建演示文稿 
■  保存演示文稿 
■  幻灯片的基本操作 
■  更改幻灯片的显示比例与版式 
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 1.1   课堂讲解——PowerPoint 2016新特性 

微软的 Office 2016 是一个庞大的办公软件集合，其中包括了 Word、Excel、PowerPoint、
OneNote、Outlook、Skype、Project、Visio以及 Publisher等组件和服务。下面来看一看 Office 2016
中 PowerPoint的新特性。 

1.1.1   丰富的 Office主题 

Office 2016除了保留 Office 2013中的白色（默认）、浅灰色、深灰色方案之外，增加了彩
色、中灰色，其中彩色是默认的。而可用于 PowerPoint 2016的主题颜色为彩色、深灰色和白色。
如果要查看或更改 PowerPoint 2016的主题颜色，可以在“文件”选项卡的“账户”组（如下左
图所示）中或“PowerPoint选项”对话框的“常规”选项卡（如下右图所示）中查看。 

         

1.1.2    TellMe功能 

在  PowerPoint 2016 功能区上有一个搜索框“告诉我您想要做什么”（TellMe），如下图所示。
在这个搜索框中输入关键词，可以快速获得想要使用的功能和想要执行的操作，还可以获取相关

的帮助。用户在使用一些不太熟悉的功能时，灵活地使用新增的 TellMe功能，可以快速地定位功
能菜单，提高工作效率。 
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1.1.3   屏幕录制功能 

如果需要在幻灯片中插入计算机屏幕上的某些操作，不再需要使用第三方软件，使用

PowerPoint 2016自带的屏幕录制功能（如下左图所示）即可。使用屏幕录制功能，不仅可以录
制鼠标的移动轨迹，还可以录制音频，具体录制选项可以在打开的录制控制面板（如下右图所

示）中选择。 

     

1.1.4   墨迹公式功能 

教育、科研人员在制作 PPT时，往往需要输入很多公式。在 PowerPoint  2016之前的版本
中，输入公式比较复杂。在 PowerPoint 2016中，使用墨迹公式功能可以手写输入公式，输入后
系统将自动识别公式，如下图所示，十分方便。 

 

 1.2   课堂讲解——初识 PowerPoint 2016 

PowerPoint 2016作为 Office 2016系列办公软件中的一个重要组件，用于制作和播放多媒体
演示文稿。在使用 PowerPoint 2016制作演示文稿之前，有必要了解其启动方法和界面。 

1.2.1   启动 PowerPoint 2016 

使用 PowerPoint制作演示文稿前，需要先启动该软件。启动方法主要有以下两种。 
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