
Excel /PowerPoint 电脑办公从入门到精通

前 言

   为何编写本书

作为 Office最常用的两个组件，Excel和 PowerPoint广泛应用在表格处理和演示文稿

设计等方面。随着办公自动化程度的日益提升，Excel和 PowerPoint在办公领域中的作用

也越来越重要，熟练使用现代化办公软件进行工作已成为众多办公人员必须具备的能力。

但很多办公人员由于接触电脑的时间较短，想要快速掌握电脑办公方面的技能较为困难。

为了帮助读者解决这个问题，在较短的时间内快速适应电脑办公，《Excel/PowerPoint电脑

办公从入门到精通》孕育而生了。

   本书特色

   内容导读

全书分两个部分共 17章。前 10章为 Excel部分，第 1~3章主要讲述了 Excel的基本

功能操作；第 4~7章主要讲述了 Excel的一些高级功能和数据分析内容，第 8~10章分别用

初级教程

两条主线

抛砖引玉

融会贯通

超值实惠

直观易懂

介绍 Office最常用的两个软件 Excel和 PowerPoint，是两个软件在电

脑办公应用中的初、中级教程。

以“Excel基础操作——Excel表格高级应用——Excel综合办公实战演

练” 和“PowerPoint基础操作——PowerPoint演示文稿高级应用——

PowerPoint综合办公实战演练” 为两条讲解主线，双主线交相辉映，

引导您成功转型为高效能办公人士。

基本做到每一步骤都对应一幅图片，直观易懂，使入门级读者轻松完

成各种复杂的办公任务，提高读者的实际动手能力。

随时提醒读者学习中的注意事项，帮助读者在运用 Excel 和

PowerPoint的各项功能时，少走弯路，提高学习效率。

以“制作公司 2007年上半年日常费用统计表”、“制作客户满意度调

查表”、“制作企业日常费用明细表”、“制作活动安排演示文稿”、“演

示文稿的链接、放映与发布”5个综合办公案例将所学表格与演示文

稿知识融会贯通，使读者最终达到理论知识与应用能力的同步提高。

一本书的价格，两本书的内容。一书在手，Excel表格及 PowerPoint

演示文稿知识尽在掌握。



一个综合实例来巩固和提高读者对 Excel知识的学习。本书的后 7章为 PowerPoint部分，

第 11章主要讲解 PowerPoint的基础知识，第 12~15章主要介绍使用 PowerPoint美化演示

文稿、在演示文稿中添加多媒体对象与链接、幻灯片放映与打印等，最后两章也是以综合

实例的方式巩固读者所学的 PowerPoint知识。书中每章最后都附有“专栏”，以实用的小

型实例让读者最终达到理论知识与应用能力的同步提高。

   光盘辅助

包含书中所有实例涉及的原始和最终文件，以及 100段长达 200分钟的独立视频教学

录像。 

   适用读者群

（1）Excel和 PowerPoint的初学者

（2）公司办公人员

（3）市场营销人员

（4）政府公务人员

（5）即将进入社会的学生

（6）计算机基础培训班的师生

（7）想在短时间内熟练使用电脑办公的读者朋友

本书力求严谨细致，但由于水平有限，加之时间仓促，书中难免出现疏漏与不妥之处，

敬请广大读者批评指正。

 

                                                                                                                                              作   者

                                                                                                                                               2008年2月
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使用母版及幻灯片
设计

Chapter

在上一章中，我们向读者介绍了美化演示文稿的一些操

作方法。为了使演示文稿的幻灯片有一个统一的外观，

常常会使用母版。演示文稿能否吸引观众的注意，画面

色彩和背景往往具有决定性的因素。在这一章中，将向

读者介绍如何使用母版以及幻灯片的设计，主要包括设

置母版文字属性、设置母版项目符号、插入页眉和页脚

与编号、为母版添加图片、使用设计版式、使用设计模

板、编辑配色方案和将配色方案复制到其他幻灯片等内

容。通过本章的学习，读者将可以根据实际需要，对幻

灯片的版式进行自定义的设置，从而制作出更加符合实

际的演示文稿。

 母版的种类

 设置母版

 使用设计版式和设计模板

 使用配色方案
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用户可以通过设置母版来使演示文稿的幻灯片具有统一的外观，也可以通过更改幻灯片画面

色彩和背景来达到吸引观众注意力的效果。PowerPoint 2003为用户提供了丰富的背景和配色

方案。在这一章中，我们将介绍母版的种类、如何设置母版、使用设计版式和设计模式以及

使用配色方案。

1 母版的种类

母版实际上就是一种特殊的幻灯片。它用于设置演示文稿中每张幻灯片的预设格式，例如每

张幻灯片中都出现的对象以及对象格式和位置、幻灯片背景、幻灯片版式等。它能够统一演

示文稿的外观。在 PowerPoint 2003中母版包括三种，幻灯片母版、讲义母版和备注母版。

首先打开光盘\PowerPoint\chap13\原

始文件 \使用母板 .ppt文件，然后执

行“视图 >母版 >幻灯片母版”菜单

命令，如下图所示。

1 幻灯片母版包含了 5个区域：标题区、

对象区、日期区、页脚区和数字区。

它们实际上就是占位符，其中的文字

并不会真正显示在幻灯片中，只是起

一种提示作用。应用同时会出现“幻

灯片母版视图”工具栏，如下图所示。

2

1  幻灯片母版：对幻灯片进行设置的母版，用户可以在其中添加文字、图片和图形等内容。

2  讲义母版：讲义母版用来控制讲义的打印格式。

3  备注母版：备注母版是用来作为演示者演示文稿时的提示和参考，并且可以单独打印出来。

幻灯片母版

母版中最常用的是幻灯片母版。演示文稿中除标题幻灯片以外的绝大多数幻灯片都可以由幻

灯片母版加以控制。例如，制作商业演示文稿时，如果想使每张幻灯片都包含公司标志或其

他标识，就可以将这些内容放置在幻灯片母版中。幻灯片母版上的所有设置，都将被应用该

母版的演示文稿中的幻灯片所继承。

原始文件 PowerPoint \ chap13 \原始文件 \使用母板 .ppt

2

3
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1313

幻灯片母版中各区域意义如下：自动版式的标题区可以定义幻灯片上标题的文本段落格式及位置；

自动版式的对象区定义幻灯片上分项段落的文本段落格式及位置；日期区定义幻灯片上日期的文本格

式及位置；页脚区可以放置一些标记内容；数字区则定义幻灯片上幻灯片的编号格式及位置。

讲义母版用来控制讲义的打印格式。利用讲义母版可以将多张幻灯片放置在同一页上，以便

打印。系统允许以 1张、2张、3张、4张、6张或 9张幻灯片合为一页的方式来打印。使用

讲义母版的具体步骤如下。

首先打开光盘\PowerPoint\chap13\原

始文件 \使用母板 .ppt文件，然后执

行“视图 >母版 >讲义母版”菜单命令，

如下图所示。

1 讲义母版中包括页眉区、页脚区、日

期区、数字区以及虚线占位符，用于

显示幻灯片缩略图。应用同时，出现“讲

义母版视图”工具栏，如下图所示。

2

讲义母版

单击

幻灯片母版

单击

讲义母版视图

原始文件 PowerPoint \ chap13 \原始文件 \使用母板 .ppt
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使用“讲义母版视图”工具栏改变每

页所含幻灯片缩略图的数目。例如，

在“讲义母版视图”工具栏上单击“显

示每页 4张幻灯片的讲义位置”按钮，

如下图所示。

3 显示应用效果。单击后，讲义母版视

图中显示为 4个虚线占位符，即每页所

含 4个幻灯片的缩略图，如下图所示。

4

编辑讲义母版以及更改其版式设置的操作与编辑幻灯片母版相似，但讲义母版中用于显示幻灯片

缩略图的占位符是不能移动或改变大小的，只能使用“讲义母版视图”工具栏上已经定义好的几种方式。

备注母版

备注作为演示者演示文稿时的提示和参考，可以单独打印出来。备注母版就是用来设置备注

的格式，使绝大部分备注具有统一的外观。使用备注母版的具体步骤如下。

单击

每页包含4张幻
灯片的效果

首先打开光盘\PowerPoint\chap13\原

始文件 \使用母板 .ppt文件，然后执

行“视图 >母版 >讲义母版”菜单命

令，如下图所示。

1 备注母版。备注母版由页眉区、页脚区、

日期区、数字区、幻灯片缩略图区和

备注文本区组成。编辑备注母版以及

更改其版式设置的操作与编辑幻灯片

母版相似，如下图所示。

2

单击 备注母版

原始文件 PowerPoint \ chap13 \原始文件 \使用母板 .ppt
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2 设置母版

设置母版可以使幻灯片具有统一的外观。用户能在幻灯片母版视图中对幻灯片进行设置，比

如设置母版的文字属性、设置母版项目符号、插入页眉和页脚与幻灯片编号以及在幻灯片母

版添加图片等，如下图所示。

用户想要对幻灯片母版进行设置，需切换到幻灯片母版视图中，然后直接对其进行设置即可。

比如需要设置标题的字体，则选中标题占位符或其中的提示文字，然后对其进行字体的设置。

在幻灯片母版中的操作将应用到所有的幻灯片中，修改时也只能切换至幻灯片母版视图中进

行修改。

设置母版文字属性是指在幻灯片母版视图中对文字的属性进行设置，比如设置字体、字号、

字体颜色等，具体操作步骤如下。

设置母版文字属性

打开“幻灯片母版”。新建 PowerPoint

演示文稿，然后执行“视图 >母版 >

幻灯片母版”菜单命令，如下图所示。

1 设置标题字号。在幻灯片母版视图中，

选中标题占位符中的提示文字，然后

单击“字号”下三角按钮，在展开的

列表中单击“54”选项，如下图所示。

2

单击
1选中

2单击

最终文件 PowerPoint \ chap13 \最终文件 \设置母版文字属性 .ppt
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设置标题字体。再单击“字体”下三

角按钮，在展开的列表中单击“华文

行楷”选项，如下图所示。

3 打开“颜色”对话框。单击“字体颜色”

下三角按钮，在展开的列表中单击“其

他颜色”选项，如下图所示。

4

选择字体颜色。弹出“颜色”对话框，

在“标准”选项卡下，选择需要的颜色，

再单击“确定”即可，如下图所示。

5 关闭幻灯片母版视图。单击“幻灯片

母版视图”工具栏中的“关闭母版视图”

按钮即可，如下图所示。

6

单击

单击

单击

显示设置文字属性后的效果。关闭幻

灯片母版视图后，返回幻灯片中，可

以看到该幻灯片中的标题格式已经应

用了相应的设置，如右图所示。

7

设置文字属

性后的效果

1单击
2单击

设置母版项目符号

原始文件 PowerPoint \ chap13 \ 原始文件 \设置母版项目符号 .ppt

最终文件 PowerPoint \ chap13 \最终文件 \设置母版项目符号 .ppt
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为了使文本显得更有条理，用户可以为文本加入项目符号和编号，具体操作步骤如下。

首先打开光盘\PowerPoint\chap13\原

始文件 \设置母版项目符号 .ppt文件，

并切换至幻灯片母版视图中，然后删

除内容占位符前面的项目符号，再执

行“格式 >项目符号与编号” 菜单命

令，如下图所示。

1 选择项目符号。经过上一步操作后，

弹出“项目符号和编号”对话框，在

该对话框中选择需要应用的样式，然

后单击“颜色”下三角按钮，并在展

开的列表中选择需要的颜色，如下图

所示。

2

设置项目符号的大小。在“大小（S）：”

右侧的文本框中输入相应的数值即可

设置项目符号的大小，设置完毕后单

击“确定”按钮，如下图所示。

3 关闭幻灯片母版视图。单击“确定”后

返回幻灯片母版视图中，可以看到幻灯

片已经应用了相应的设置，效果如下图

所示，然后再退出幻灯片母版视图。

4

单击

1删除

2单击

添加幻灯片。单击“关闭母版视图”

按钮后返回幻灯片中，执行“插入 >

新幻灯片”菜单命令，如下图所示。

5 显示设置的项目符号。插入新幻灯

片，可以看到添加新幻灯片的内容

占位符中显示了应用的项目符号，

如下图所示。

6

1输入

2单击

2单击
1显示设置   

   后的效果
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