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熟 悉 W P S 演 示

文 稿 界 面 ， 启

动 、 保 存 及 创

建新演示文稿。
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学习目标

能够设计布局，

使 用 不 同 视 图

模 式 管 理 演 示

文稿。
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PART 05

学会使用字体、

颜 色 、 背 景 和

样 式 等 元 素 美

化幻灯片。

能 够 插 入 和 编
辑图片、形状、
表 格 、 图 表 和
图 形 ， 提 高 信
息 的 可 视 化 呈
现。

熟 悉 添 加 动 画

效 果 和 幻 灯 片

放 映 设 置 ， 使

演示更加生动。
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任务描述 任务分析

高楼始于基石，幻灯片制作

需基础。本次学习幻灯片易上手

的基础操作，成功源于对技能的

掌握。让我们专注简单却重要的

技巧，这是学习起点，也是专业

之路的根基。通过WPS演示完

成新质生产力介绍的文稿，设计

逻辑结构，包括封面、目录、转

场、内容、结尾页。

使用WPS演示创建文稿，含

封面、目录、转场、内容、结尾

页。学习基础操作：选择、插入、

复制、移动、删除幻灯片，更改

版式。理解母版作用，掌握母版

批量设置图片/LOGO，使用母版，

以及文本输入与属性设置。



演示文稿的定义
演示文稿是WPS Office办公软件的三大组件之一，

它整合了文本、图片、图表、音频、视频等多种

内容形式，以幻灯片的形式展示信息。

演示文稿的应用场合

演示文稿通常由封面页、目录页、内容页和封底

页等多张幻灯片组成，广泛应用于教学培训、工

作汇报、产品推介等场合。



位于页面的上方，用于显
示演示文稿的名称和控制
工作窗口的大小，主要功
能有切换、新建、窗口的
最小化、缩放、关闭等。

标题栏
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包含不同类型的选项卡
和 功 能 面 板 ， 如 “ 开
始 ” “ 插 入 ” “ 设
计”“切换”“动画”
等选项卡。

一般位于页面的左侧，有
大纲和幻灯片两种模式，
主要用于浏览演示文稿，
帮助用户快速定位特定的
内容。

大纲/幻灯片窗格
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03
编辑区

位于页面的中央，是用户用于编
辑内容与内容呈现的区域。该区
域包括演示文稿页面、滚动条、
备注窗格等。

06
状态栏

位于页面的最下方，由状态信息区
（显示页数与主题）、视图控制区
（切换视图方式）、缩放比例控制
区（调整页面大小）三部分组成。

04
功能区

05
任务窗格

通常位于页面右侧，用于
编辑演示文稿内容。默认
时，任务窗格收起仅显工
具栏，点击按钮可打开对
应窗格。



新建方法一

单击“标签区”上的“新建标签”
按钮“+”，在新建界面的“文
档类型选择区”中选择“演示”，
单击“新建空白演示”命令，即
可新建一个空白演示文稿。



新建方法二

点击左上角[WPS Office],在主界
面单击“新建”按钮，选择新建
演示，打开“新建界面”，单击
“新建空白演示”命令，可新建
一个空白演示文稿。



新建方法三

单击“标签区”上的“新建标签”
按钮“+”，在新建界面的“文档
类型选择区”中选择“演示”，单
击“新建空白演示”命令，即可新
建一个空白演示文稿。

新建方法四
在打开演示文稿的情况下，
使用“Ctrl+N”快捷键，可
快速新建一个空白演示文稿。



在左上角的“WPS演示”菜单中，
单击“保存”按钮。如果是第一次保
存文件，系统会提示为文件命名。

在左上角的“WPS演示”菜单中，
单击“另存为”，打开“另存为”对
话框。在“文件名”框中，输入文件
的新名称。选择保存路径后，单击
“保存”。如果需要，还可以在“保
存类型”下拉列表中选择不同的文件
格式。



选中已经存在的演示文稿，双
击鼠标，即可打开演示文稿。

打开WPS Office软件，在左侧
“WPS Office”中单击“打开”
按钮，弹出“打开文件”对话
框，在对话框中选择需要打开
的演示文稿即可。

在已经打开的演示文稿中，单
击“文件”菜单中“打开”命
令，弹出“打开文件”对话框，
在对话框中选择需要打开的演
示文稿即可。
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活动2 幻灯片的基本操作

新建幻灯片方法一

单击“开始”选项中“新建幻
灯片”按钮，即可新建幻灯片。
新建幻灯片时可根据需求选择
幻灯片版式，比如可选择标题
幻灯片、标题和内容、两栏内
容、比较、仅标题、空白、图
片和标题、竖排标题与文本等
版式。



活动2 幻灯片的基本操作

新建幻灯片方法二

将鼠标定位在幻灯片窗格中合
适的位置，单击鼠标右键，在
右键菜单中选择“新建幻灯片”
命令，即可新建幻灯片。

新建幻灯片方法三

将鼠标定位在幻灯片窗格中合适的
位置，按“Enter”键或“Ctrl+M”
快捷键，即可新建一个幻灯片。



活动2 幻灯片的基本操作

当需要多张相同内容或版式的幻灯片时，对

幻灯片进行复制可以大大提高效率。

选中需要复制的幻灯片，单击鼠标右键，在

右键菜单中选择“复制幻灯片”命令，即可

在选中的幻灯片下面复制出一个相同的幻灯

片，用户也可以直接使用“Ctrl+C”和

“Ctrl+V”快捷键对幻灯片进行复制粘贴。



在“幻灯片窗格”中选中需要

移动的幻灯片，长按鼠标左键，

将幻灯片拖动至合适的位置，

释放鼠标左键即可移动幻灯片。

删除幻灯片
选中要删除的一张或多张幻灯片，

按“Delete”键或者右键选择

“删除幻灯片”。幻灯片被删除

后，后面的幻灯片会自动向前排

列。

活动2 幻灯片的基本操作

选定要设置的幻灯片，在“开始”选项卡的“幻灯片”选项组中单
击“版式”的下拉按钮，从弹出的下拉选项框中选择一种版式，即
可快速更改当前幻灯片的版。



新建演示文稿时，幻灯片会直接套用默认的母版样式；用户可在幻

灯片上的矩形虚线框内输入文本、图片、表格等，这种矩形虚线框

叫做占位符。它与文本框不同，不能直接在编辑幻灯片的时候添加。

左图中的幻灯片中包含两个占位符，分别是用于添加标题的标题占

位符与添加文本、图片、图表、表格等多种元素的内容占位符。

在占位符中输入文本

新建幻灯片时，占位符是默认存在的，但文本框需要手动添

加。单击“插入”选项卡中“文本框”下拉按钮，在弹出的

下拉菜单中选择“横向文本框”命令。

此时在页面上光标显示为黑色十字状“+”，长按鼠标左键，

拖动文本框到适合的大小，释放鼠标左键，可在幻灯片中插

入文本框。

插入文本框



WPS演示文稿演示文稿演示文稿演示文稿

2024年1月31日，习近平总书记在中共中央政

治局就扎实推进高质量发展进行第十一次集体学习

时指出，新质生产力是创新起主导作用，摆脱传统

经济增长方式、生产力发展路径、具有高科技、高

效能、高质量特征，符合新发展理念的先进生产力

质 态 。

大家好



主营业务一 主营业务二 主营业务三



主营业务一 主营业务二 主营业务三
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幻灯片母版功能介绍

幻灯片母版是演示文稿软件中的功能，定

义幻灯片基本布局和样式，包括字体、颜

色、背景及对象位置等默认格式。编辑母

版可统一控制外观，确保文稿一致性和专

业性。 



01
主母版

主母版是演示文稿的

基础模板，定义了基

本样式和布局。对其

的更改会自动应用于

所有相关幻灯片，以

确保文稿外观一致。

02
版式母版

版式母版，是基于主母

版的不同布局选项，用

于定义幻灯片的具体内

容布局。对版式母版的

更改只会影响使用相应

版式的幻灯片。



01.打开演示
文稿

02.进入幻灯片
母版界面

03.插入矩形
形状

04.调整矩形
形状

打开前面新建的
“新质生产力介绍
V1.0.PPTX”演示
文稿。

进入“幻灯片母版”
界面，选择“标题
和内容版式”版式
母版。

点击“插入”“形
状”，选择“矩
形”，在空白处拖
动“+”字光标生
成一个矩形框。

选择矩形形状，调整矩形形状长度为
33.87cm，高度设置为2.4cm，也可
以手动调整矩形形状，将矩形形状调
整到幻灯片目标顶部合适的位置。



选中矩形形状，“绘图工

具”“填充”,颜色选择“浅蓝”；

“轮廓”选择“无轮廓”；点击

“下移”下拉框选择“置于底

层”。

设置矩形形状格式

05
选中“单击此处编辑母版标题样

式”文本占位符，调整到矩形形

状上，设置字体为“微软雅黑”，

字号为“36”，字体“加粗”，

并调整文本占位符的位置。

插入并设置标题样式

06
单击“插入”选项卡中“图片”

下拉按钮，在菜单中选择“本地

图片”，选择素材文件夹中的

“科技创新”LOGO图片，调整

LOGO图像大小，并移动到矩阵

形状坐标的位置。

插入图片并调整位置

07
单击文本占位符中，设置字

体为微软雅黑，字号为：

20号，行间距设置为1.5倍。

设置文本占位符格式
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在弹出的“另存为”对话框中，我们需

要选择文件保存的路径，并将文件名命

名为“新质生产力介绍V1.1_母版设

置.pptx”。

选择保存路径

在设置完成幻灯片母版后，我们需要点击

“文件”菜单，并选择“另存为”选项，

以保存我们修改后的母版设置。

另存为
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