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  项目 5   公司简介制作

目标导航

l 熟悉 PowerPoint 的功能、特点；
l  掌握公司简介母版的制作；
l  掌握 PowerPoint 演示文稿排版；
l  掌握 PowerPoint 演示文稿的图形、动画制作和放映的

功能、特点；
l  掌握 PowerPoint 演示文稿的声音、影片的加入。
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  项目 5   公司简介制作

教学重点与难点

l 1 、公式和函数的应用
l 2 、数据的高级应用
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  项目 5   公司简介制作

任务要求

l 制作一份公司简介演示文稿，首先得制作具有个性化

的模板，然后调入模板再制作公司介绍演示文稿内容

，其包括公司简介、公司文化、公司组织结构图、公

司目标、产品展示、公司业绩等，最后制作产品展示

幻灯片内容，并设置其动画效果。



—  5 — 

项目 5
公司简介制作

启动 PowerPoint 2010 。在桌面上单击【开始】→【所有程序】→【 Microsoft 

Office 】→【 Microsoft Office PowerPoint 2010 】命令 ，并新建文档。

将鼠标移至菜单栏，单击【视图】→【母版】→【幻灯片母版】命令 ，设置幻灯

片母版。

设置幻灯片母版背景，将鼠标移至空白区域，单击鼠标右键，在弹出的下拉列表

中选择“背景”选项，将自动弹出“背景”对话框

插入图片。将鼠标移至菜单栏，单击【插入】→【图片】→【来自文件】命令。

任务一   制作公司简介模板 

操作步骤：
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项目 5
公司简介制作

设置字体格式。选择“格式工具栏”，将字体设置为“华文中宋、 40 号、加粗

、黑色、文本居中对齐”，如图 5-14 所示。

设置项目符号。选择“格式→项目符号和编号”命令，弹出“项目符号和编号”

对话框，单击“图片”按钮，如图 5-15 所示。

设置页眉页脚 。选择“视图→页眉和页脚”命令，弹出“页眉和页脚”对话框，

选中“”复选框 ( 系统默认选中 ) 、“”单选按钮、“”与“”复选框等，然后在

“”下方的文本框中输入“联想集团公司”，单击“全部应用”按钮， 如图 5-18 所

示。

任务一   制作公司简介模板 

操作步骤：
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项目 5
公司简介制作

设置页脚和日期文本样式。单击页脚占位符，选择“格式工具栏”，将字体设置

为“隶书、 16 号”，再单击日期占位符，选择“格式工具栏”，将字体设置为“华文

新魏、 14 号”。

设置动作按钮 。单击“自选图形→动作按钮”组，选择“动作按钮”组中的“动

作按钮：第一张”选项，如图 5-19 所示。此时鼠标光标变为“十”字状，将其移至幻

灯片右下角时按住鼠标左键不放进行拖动，绘制动作按钮。绘制完成后，将自动弹出

“动作设置”对话框 ，保持默认设置不变，单击“确定”按钮，完成该动作按钮的设

置。如图 5-20 所示。 同理设置后面的按钮。

任务一   制作公司简介模板 

操作步骤：
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项目 5
公司简介制作

 插入标题母版。单击工具栏上的“插入新标题题母版”命令，将自动生成一张标

题母版幻灯片，即图 5-24 所示。并在标题母版中插入图片。

 保存模板。将鼠标移至菜单栏，单击“文件→保存”命令，弹出“另存为”对话

框，选择“保存类型”为：“演示文稿设计模板”，然后进行文件名命令，最后单击

“保存”按钮，完成母版幻灯片模板的保存，如图 5-26 所示。 

任务一   制作公司简介模板 

操作步骤：
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项目 5
公司简介制作

  在制作母版过程中，应掌握母版背景的设置、字体的设置、设置页眉页脚、动

作按钮的制作以及项目符号的插入，最后将制作好的母版保存为模板。

任务一   制作公司简介模板 

任务总结
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项目 5
公司简介制作

调用模板。点击“文件－新建”，即可新建一个文件，在窗口右侧模板下的“本

机上的模板”，选择上次课程制作的模板“公司简介模板” 

制作标题幻灯片。此页面即为我们新建幻灯片的第一页面，为此页面添加内容，

此页面包含两个输入部分，主标题和副标题，并为其设置格式，并插入相应图片，如

图 5-30 所示。

制作公司简介项目幻灯片。点击“插入－图片－艺术字”，进入艺术字库选择窗

口，选择相应的字库模式，为此页幻灯片插入三个艺术字（公司背景、市场状况、企

业策略），如图 5-32 所示。 

 制作公司发展幻灯片。

 设置幻灯片版式。

任务二  制作公司介绍幻灯片

操作步骤：
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项目 5
公司简介制作

录入公司发展信息。

设置超级链接。选中“ http://www.lenovo.com.cn/” 后，点击鼠标右键，在弹

出工具条中选择“超链接”，如下图 5-34 所示，在地址栏中输入公司网址

http://www.lenovo.com.cn/，点击确定，为文字添加超级链接。 

任务二  制作公司介绍幻灯片

操作步骤：
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项目 5
公司简介制作

制作公司组织结构图幻灯片。在版式设计里使用“标题和图示或组织结构图”版

式，如图 5-35 所示。然后再录入相关信息。

制作市场状况幻灯片。选择幻灯片版式，然后录入相关信息。

制作市场状况 - 全球幻灯片。在版式设计里使用“标题和表格”版式，然后录入

并设置表格信息，如图 5-38 所示。

制作市场状况 - 中国幻灯片。在版式设计里使用“标题和图示或组织结构图”版

式，添加并设置图表，如图 5-40 所示。

任务二  制作公司介绍幻灯片

操作步骤：
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项目 5
公司简介制作

在制作幻灯片中，首先要学会应用幻灯片模板，然后应掌握添加幻灯片，设置幻

灯片版式，文本处理和幻灯片编辑。其次要掌握绘图工具的使用，包括文本框、艺术

字，组织结构图的应用，表格的插入要注重插入的方法及位置的调整，数据表的生成

及调整，最后需掌握超链接的生成方法。

任务二  制作公司介绍幻灯片

任务总结
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项目 5
公司简介制作

产品展示步骤界面制作 。

绘制圆角矩形。单击“绘图”栏的自选图形按钮→基本形状→圆角矩形，矩形填

充蓝色，然后选择文本框工具绘制一文本框，在里面输入产品展示制作步骤，字体为

华文行楷，字号为 24 号。

绘制下箭头。单击“绘图”栏的自选图形按钮→箭头总汇→下箭头，填充黑色渐

变效果，如图 5-43 所示。

绘制圆角按钮 。单击“绘图”栏的椭圆按钮，按住“ Shift” 键不放的同时按下

鼠标左键拖动鼠标，画一个圆，设置它为“无线条颜色”。单击“绘图”工具栏的填

充颜色按钮右边的倒三角，选择“填充效果”，填充青绿色渐变效果，底纹样式斜上

，如图 5-44 所示。同理绘制其它圆。

任务三  制作产品展示幻灯片

操作步骤：
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项目 5
公司简介制作

产品展示步骤界面制作 。

制作按钮。

依次选中所画 4 个圆，然后选择绘图→对齐或分布→水平居中，然后再选择绘图

→对齐或分布→垂直居中，最后选择绘图→组合，效果如图 5-48 所示。 同理制作其

它 3 个按钮。

录入文本信息。

选择文本框，在按钮中分别输入产品展示、插入声音、插入影片、插入动画，设

置字体颜色为黑色，字体为华为新魏，字号为 20 号，加粗，最后效果如图 5-49 所示

。

任务三  制作产品展示幻灯片

操作步骤：
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项目 5
公司简介制作

制作产品图片幻灯片 。

设置幻灯片版式。单击格式→幻灯片版式，选择幻灯片版式（标题和 5 项内容）

如图所示 5-50 ，并在标题中输入“产品展示”，然后设置文本字号为 44 号，华文行

楷加粗，并设置段落为左对齐。

设置幻灯片背景。单击鼠标右键，在弹出的下拉列表中选择“背景”选项，将自

动弹出“背景”对话框，如图所示 5-51 。 

设置填充效果。打开填充效果对话框，并将其“填充颜色”设置成“心如止水”

的“预设”渐变填充效果，设置如图 5-52 所示。 

任务三  制作产品展示幻灯片

操作步骤：
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项目 5
公司简介制作

制作产品图片幻灯片 。

插入图片。

在单击图标添加内容上方点击插入图片按钮，弹出“插入图片”对话框，如图所

示 5-53 ，单击“插入”按钮即可完成图片的插入。录入文本信息。选择文本框，在按

钮中分别输入产品展示、插入声音、插入影片、插入动画，设置字体颜色为黑色，字

体为华为新魏，字号为 20 号，加粗，最后效果如图 5-49 所示。同理插入其它 3 张图

片。

任务三  制作产品展示幻灯片

操作步骤：
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项目 5
公司简介制作

设置动画。选择产品展示幻灯片，同时选中产品展示文本框，然后选择“自定义

动画”上方的“添加效果”命令按钮→进入→百叶窗动画效果，如图 5-57 所示。

在幻灯片中插入多媒体元素。

插入声音文件。

首先将“ mp3” 格式的音乐文件移动到“产品展示”演示文稿所在文件夹中。

然后选择第 1 张幻灯片，执行【插入】→【影片和声音】→【文件中的声音】”

命令，打开“插入声音”对话框，如图 5-62 所示。

任务三  制作产品展示幻灯片

操作步骤：
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项目 5
公司简介制作

插入影片文件。

执行“插入→影片和声音→文件中的影片”命令（ 如图所示 5-65）。

在弹出的“插入影片 ”对话框，如图所示 5-66 ，选择要插入的影片文件后单击

“确定”按钮。

接下来会弹出 Microsoft  Office  PowerPoint 提示对话框，如图所示 5-67 ，在

这里我们选择“在单击时”按钮，表示在单击视频文件时播放影片。

任务三  制作产品展示幻灯片

操作步骤：
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项目 5
公司简介制作

插入 flash 动画 。

执行“视图→工具栏→控件工具箱”命令，展开“控件工具箱”工具栏（如图 5-68）

。

单击工具栏上的“其他控件”按钮，在弹出的下拉列表中，选“ Shockwave Flash 

Object” 选项，这时鼠标变成了细十字线状，按住左键在工作区中拖拉出一个矩形框

将鼠标移至上述矩形框右下角成双向拖拉箭头时，按住左键拖动，将矩形框调整至合适

大小。

右击上述矩形框，在随后弹出的快捷菜单中，选“属性”选项，打开“属性”对话框

（如图 5-69），在“ Movie” 选项后面的方框中输入需要插入的 Flash动画文件名及完整

路径，然后关闭“属性”窗口。 

任务三  制作产品展示幻灯片

操作步骤：
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项目 5
公司简介制作

本任务需掌握绘图工具的使用，主要是如何绘制图形，色彩的搭配及组合图形，

然后需掌握当花的制作，最后需掌握多媒体元素的插入，如声音、影视、 flash动画的

插入。

任务三  制作产品展示幻灯片

任务总结
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大连理工大学出版社

地址：大 市 件 路连 软 园 80号

E-mail  :  dutp@dutp.cn

URL ： http://www.dutpbook.com
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