
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
PowerPoint 2019 是微软公司推出的 Microsoft Office 2019 组件之一，专门用于制作演          

示文稿。它可以制作出集文字、图形、图像、声音、视频等多种媒体对象为一体的演示文

稿，把学术交流、辅助教学、广告宣传、产品演示等信息以直观、简洁、高效的方式          
展现。 

使用 PowerPoint 2019 制作的演示文稿可以通过计算机屏幕、投影仪、Web 浏览器等多

种途径进行播放，随着办公自动化的不断普及，PowerPoint 的应用也越来越广泛。 
本章主要介绍 PowerPoint 2019 的启动、工作界面、视图模式以及制作、保存和放映演

示文稿的方法等内容。 
 

 5.1 
 

PowerPoint 2019 简介 

 5.1.1  PowerPoint 2019 的启动 

常用启动 PowerPoint 2019 的方法有 3 种：常规启动、新建演示文稿启动和快捷方式       
启动。 

1. 常规启动 

在 Windows 操作系统环境中，常规启动的操作方式是，单击“开始”菜单，在软件

名称首字母分组“P”下找到 PowerPoint 并单击即可启动 PowerPoint 软件，如图 5.1          
所示。 

2. 新建演示文稿启动 

如果已经安装有 PowerPoint 2019，右击桌面或文件夹内的空白区域，在弹出的快捷菜

单中选择“新建”→“Microsoft PowerPoint 演示文稿”命令，即可在桌面或当前文件夹中

创建一个名为“新建 Microsoft PowerPoint 演示文稿.pptx”的文件。此时该文件的文件名处 
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和“关闭”按钮。  
（2）选项卡栏：通过展开其中的每一个选项卡，选择相应的命令项，完成演示文稿的

相应操作。 
（3）任务窗格：执行某些操作时（如背景设置、形状格式设置等），相关的命令及参数

设置会以窗格的形式显示在屏幕的右侧，可以节省用户查找命令的时间，从而提高工作        
效率。 

（4）幻灯片编辑窗格：是 PowerPoint 工作界面中最主要的部分，它是使用各种命令和

工具制作幻灯片的工作区。 
（5）视图切换按钮区：用于切换不同视图方式。视图方式有 4 种：普通视图、幻灯片

浏览视图、阅读视图和幻灯片放映视图，使用户在不同的工作条件下都能得到一个舒适的

工作环境。每种视图包含特定的工作区、功能区和其他工具。在不同的视图中，用户可以

对演示文稿进行编辑，这些改动也会同时反映到其他视图中。 
（6）备注窗格：用于编辑幻灯片的一些“备注”文本。 

2. 调整显示比例 

在 PowerPoint 2019 中可以调整幻灯片在界面中的显示比例，操作方法有以下两种方式。 
（1）选择“视图”选项卡“缩放”功能组中“缩放”选项，在弹出的“缩放”对话框

中选择需要的比例，如图 5.5 所示。 
（2）单击状态栏右侧的“+”或“−”按钮，按需设置显示比例，如图 5.6 所示。 

 
图 5.5 “缩放”对话框 图 5.6  设置显示比例 

 5.1.3  自定义功能区及工作环境 

PowerPoint 2019 支持用户自定义功能区及设置工作环境，满足用户按自身习惯进行工

作的需要，使用户在制作演示文稿时更加得心应手。 

1. 自定义功能区 

利用“自定义功能区”命令，把经常使用的工具按钮汇集到一个功能区中，也可以添

加工具栏中没有的按钮。 
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右击选项卡栏，在弹出的快捷菜单中单击“自定义功能区”命令，即可在“PowerPoint 
选项”对话框中设置自定义功能区，如图 5.7 所示。 

 
图 5.7 “自定义功能区”设置界面 

2. 工作环境设置 

在 PowerPoint 2019 中用户可以对工作环境进行设置，如设置自动保存时间、默认的文

件保存位置、是否自动启用任务窗格等。 
选择“文件”中的“选项”命令，在“PowerPoint 选项”对话框中可以设置“常规”

“校对”“保存”等功能，“常规”设置界面如图 5.8 所示。   

 5.1.4  常用的基础操作 

在 PowerPoint 2019 中，有演示文稿和幻灯片两个概念。利用 PowerPoint 2019 制作并

放映的文件称为演示文稿。而演示文稿中的每一页则称为幻灯片，每张幻灯片都是演示文

稿中既相互独立又相互联系的内容。 
保存、放映、加密和打包演示文稿，是在制作演示文稿时经常使用的操作。 
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图 5.8 “常规”设置界面 

1. 保存演示文稿 

文件的保存是一种常见操作，在演示文稿的创建过程中要及时保存，避免数据的意外

丢失。在 PowerPoint 中保存演示文稿的方法和步骤与 Word 中保存文档类似。选择“文件”

中的“保存”或“另存为”命令进行保存操作。 

2. 放映演示文稿 

针对不同的场合及不同的观众，可以选择不同的放映方式。 
在 PowerPoint 2019 中，有 3 种放映方式：“从头开始”“从当前幻灯片开始”和“自定

义幻灯片”。选择“幻灯片放映”选项卡“开始放映幻灯片”选项组中的相应命令即可进行

幻灯片放映。 

3. 加密演示文稿 

加密可以防止其他用户在未授权的情况下打开或修改演示文稿，以提高文稿的安全性。

密码可以是字母（区分大小写）、数字、空格和其他符号的任意组合。需要注意的是，如果

丢失或忘记密码，则无法打开受密码保护的文稿。 
依次选择“文件”→“信息”→“保护演示文稿”→“用密码进行加密”命令，即可

进行密码设置。 
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选择编号不相连的多张幻灯片：按住 Ctrl 键，依次单击需要选择的幻灯片，即可选中

多张不相连的幻灯片。在按住 Ctrl 键的同时再次单击已被选中的幻灯片，则取消选择该幻

灯片。 

2. 复制幻灯片 

PowerPoint 2019 支持以幻灯片为对象的复制操作。在制作演示文稿时，有时会需要两

张或多张内容基本相同的幻灯片。此时，可以利用幻灯片的复制功能，复制出一张或多张

相同的幻灯片，然后再对其进行适当的修改。 
复制幻灯片的步骤如下。  
（1）选中需要复制的幻灯片，单击“开始”选项卡中的“复制”命令（或按 Ctrl+C 组        

合键）。  
（2）单击需要插入幻灯片的位置，单击“开始”选项卡中的“粘贴”命令（或按 Ctrl+V

组合键）。 

3. 调整幻灯片顺序 

在制作演示文稿时，有时需要对幻灯片的顺序进行重新排列，即移动幻灯片。移动幻

灯片可以用“剪切”和“粘贴”功能实现，其操作步骤与使用“复制”和“粘贴”功能          
类似。 

也可以在屏幕左侧的“大纲/幻灯片浏览”窗格中，单击需要移动的幻灯片，拖动至重

新安排的位置即可。 

 5.3.2  文字编辑 

文字编辑是设计演示文稿的基础。下面介绍如何在幻灯片中添加文本，以及如何修饰

演示文稿中的文字、设置文字的对齐方式和添加特殊符号。 

1. 添加文本 

文本框是一种可移动、可调整大小的文字或图形的容器。使用文本框，可以在幻灯片

中放置多个文字块，可以使文字按照不同的方向排列，也可以打破幻灯片版式的制约，实

现在幻灯片中的任意位置添加文字信息的效果，如图 5.12 所示。  

 
图 5.12  插入文本框 




