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演示文稿的打包和制作实例
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演示文稿的打包和制作实例

创建好演示文稿后，便可以在本机播放演示文
稿，观察播放效果了。对效果满意后，还可将演示
文稿打包成CD，以便在其他计算机中播放。 

通过在本机播放演示文稿，可以预览演示文稿
的播放效果，还可以利用隐藏幻灯片和自定义放映
功能有选择地播放幻灯片。
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本任务内容提要

二、设置放映方式

三、放映演示文稿

一、自定义放映

四、打包演示文稿
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        利用PowerPoint提供的“自定义放映”功能，可以利用
已有演示文稿中的幻灯片组成一个新的演示文稿。例如，可以
将“旅行社宣传册”演示文稿中第1、2、5、6张幻灯片，组成
一个新的演示文稿“欧洲游”。

打开要
进行自
定义放
映的演
示文稿

一、自定义放映
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输入放映名称，添
加要放映的幻灯片 

出现刚才所建的
自定义放映名称 

单击这两个按钮可
以调整所选幻灯片
在列表中的位置

单击“删除”按钮，
可删除自定义放映集

单击“编辑”
按钮，可重新
编辑制作好的
自定义放映集

单击“自定义幻灯片放映”按钮，
在展开的列表中可看到新建的自
定义放映集，单击即可放映
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单击“幻灯片放映”选项卡中的“设置幻灯片放映”按钮，打
开“设置放映方式”对话框，在该对话框中设置放映类型、放映选
项和要放映的幻灯片、换片方式等参数，单击“确定”按钮。 

 

二、设置放映方式
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u 演讲者放映：这是最常用的放映类型。放映时幻灯片将全屏
显示，演讲者对课件的播放具有完全的控制权。例如，切换
幻灯片，播放动画，添加墨迹注释等。

u 观众自行浏览：放映时在标准窗口中显示幻灯片，显示菜单
栏和Web工具栏，方便用户对换片进行切换、编辑、复制和
打印等操作。

u 在展台浏览：该放映方式不需要专人来控制幻灯片的播放，
适合在展览会等场所全屏放映演示文稿。

在“放映选项”设置区选择是否循环播放幻灯片，是否不播
放动画效果等；在“放映幻灯片”设置区选择放映演示文稿中
的哪些幻灯片。用户可根据需要选择是放映演示文稿中的全部
幻灯片，还是只放映其中的一部分幻灯片，或者只放映自定义
放映中的幻灯片；在“换片方式”设置区选择切换幻灯片的方
式。如果设置了间隔一定的时间自动切换幻灯片，应选择第2种
方式。该方式同时也适用于单击鼠标切换幻灯片。
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 要播放演示文稿，可单击“幻灯片放映”选项卡“开始放映
幻灯片”组中的按钮，例如单击“从头开始”按钮或按【F5】键，
此时屏幕会以满屏方式由第一张幻灯片开始播放。

 在播放演示文稿过程中，每单击一下鼠标左键则显示下一张
幻灯片，直到所有幻灯片播放完毕。如果想在中途终止幻灯片的
播放，可以在幻灯片上右击鼠标，在弹出的快捷菜单中选择“结
束放映”项即可。 

三、放映演示文稿
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在播放画面的右键快捷菜单中，选择“定位至幻灯片”子菜
单中的幻灯片名称，可快速切换到该幻灯片；选择“指针选项”
中的“圆珠笔”、“荧光笔”等指针，然后在放映画面中拖动鼠
标，可绘制墨迹注释。
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  当用户将演示文稿拿到其他计算机中播放时，如果该计算机没有
安装PowerPoint程序，或者没有演示文稿中所链接的文件以及所采用
的字体，那么演示文稿将不能正常放映。此时，可利用PowerPoint提
供的“打包成CD”功能，将演示文稿和所有支持的文件打包，这样即
使计算机中没有安装PowerPoint程序也可以播放演示文稿了。 

         打开要进行
打包操作的
演示文稿

四、打包演示文稿
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在此设置打包的文件
夹名称及保存位置

利用该对话框可为打包文
件设置包含文件以及打开
和修改文件的密码等
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等待一段时间后，即可将演示文稿打包到指定的文件夹中，并自动打
开该文件夹，显示其中的内容，如图5-68所示。最后单击“打包成CD”
对话框中的“关闭”按钮，将该对话框关闭。

将演示文稿打包后，可找到存放打包文件的文件夹，然后利用U盘或
网络等方式，将其拷贝或传输到别的计算机中进行播放。要播放演示文稿，
可双击打包文件夹中的演示文稿，然后进行播放即可。

在“打包成CD”对话框中单击“添加”按钮，打开“添加文件”对
话框，利用该对话框可以向包中添加其他文件。单击“复制到CD”按钮，
会弹出提示对话框，提示用户插入一张空白CD，以便将打包文件复制到
空白CD中。




