
第 6 套 PPT 解答 

(1)【解题步骤】 

步骤 1：在考生文件夹下，打开“PPT 素材. pptx”文件。 

步骤 2：单击【文件】选项卡下的“另存为”命令，在弹出的“另存为”对

话框中，保存位置选择考生文件夹，输入文件名“PPT”，单击“保存”按钮，

关闭对话框。 

(2)【解题步骤】 

步骤 1：单击【设计】选项卡下【自定义】功能组中的“幻灯片大小”按钮，

在展开列表中选择“自定义幻灯片大小”，弹出“幻灯片大小”对话框，设置“幻

灯片大小”为“全屏显示(16： 9) ”，如图 3.2. 1左，单击“确定”按钮。 

步骤 2：单击【视图】选项卡下【母版视图】功能组中的“幻灯片母版”按

钮，选中“Office 主题幻灯片母版”，然后选中该母版中的标题占位符，单击

【开始】选项卡下【字体】功能组右下角的对话框启动器按钮，弹出“字体”对

话框，将“中文字体”设置为“微软雅黑”，将“西文字体”设置为“Arial”，

如图 3.2. 1中，单击“确定”按钮：选择【绘图工具/格式】选项卡下【艺术字

样式】功能组中的一种样式(可以自行设置任意一种)。按照同样的方法，将下方

的内容文本框占位符中文字体设置为“幼圆”，西文字体设置为“Arial，如图

3.2. 1 右。 

    

 

图 3.2. 1 

步骤 3：选中“标题幻灯片”版式，鼠标右击，选择“设置背景格式”，在

右侧弹出的窗格中选择“填充”组中的“图片或纹理填充”，单击下方的“文件”

按钮，浏览并选中考生文件夹下的“背景 1.png”文件，单击“插入”按钮，然

后单击“关闭”按钮，如图 3.2. 2所示；同时选中(按住键盘上的 Ctrl键)“标

题和内容”版式、“内容与标题”版式以及“两栏内容”版式，按照同样的方法，



将考生文件夹下的“背景 2. png”作为上述三个版式的背景；最后，单击【幻灯

片母版】功能组中的“关闭母版视图”按钮，退出幻灯片母版视图。 

       

图 3.2. 2 

(3)【解题步骤】 

步骤 1：选中第 2张幻灯片中的内容文本框，单击【开始】选项卡下【段落】

功能组中的“转换为 SmartArt”按钮，在下拉列表中选择“其他 SmartArt 图形”

命令，弹出“选择 SmartArt图形”对话框，单击左侧“列表”，在右侧选中“梯

形列表”，如图 3.2. 3 左所示，单击“确定”按钮；单击【设计】选项卡下【SmartArt

样式】功能组中的“更改颜色”按钮，在下拉列表中选择“彩色轮廓-个性色 1”，

如图 3.2. 3中。 

步骤 2：选中第 2 张幻灯片中 SmartArt 图形的第 1 个形状，单击【格式】

选项卡下【形状样式】功能组中的“其他”按钮，在展开的列表框中选择“细微

效果-水绿色，强调颜色 5”，图 3.2. 3 右。 

    

 

图 3.2. 3 

步骤 3：按照步骤 1和步骤 2的方式将第 6张幻灯片和第 9张幻灯片中的内

容文本柜转换为布局为“梯形列表”且主题颜色为“彩色轮廓-个性色 1”的

SmartArt 样式，并为弟 6 张幻灯片 SmartArt 图形中间形状，第 9 张幻灯片



SmartArt图形右侧形状应用“细微效果-水绿色，强调颜色 5”的开形状样式。 

(4)【解题步骤】 

步骤 1：选中第 3张幻灯片中的内容文本框，单击【开始】选项卡下【段落】

功能组中的“转换为 SmartArt”按钮，在下拉列表中选择“其他 SmartArt 图形”

命令，在弹出的对话框中选择“列表｜水平项自符号列表”，如图 3.2. 4，单击

“确定”按钮。 

 

图 3.2. 4 

步骤 2：选中 SmartArt 对象，在【设计】选项卡下【SmartArt 样式】功能

组中选择一种样式(不能是默认的)并适当调整图形的大小及位置。 

(5) 解题步骤】 

步骤 1：选中第 4张幻灯片，单击【开始】选项卡下【幻灯片】功能组中的

“版式”按钮，在下拉列表中选择“内容与标题”。 

步骤 2：将右侧的首段文字剪切到左侧的文本框中，选中该段文字，然后单

击【开始】选项卡下【段落】功能组右下角的对话框启动器按钮，弹出“段落”

对话框，在对话框中将“行距”设置为“双倍行距”，单击“确定”按钮。 

步骤 3：选中右侧文本框对象，单击【开始】选项卡下【段落】功能组中的

“转换为 SmartArt”按钮，在下拉列表中选择“其他 SmartArt 图形”，在弹出

的对话程中选择“流程｜圆箭头流程”，如图 3.2. 5单击“确定”按钮。 

     

图 3.2. 5 

步骤 4：选中转换后的 SmartArt图形对象，选择【设计】选项卡下【SmartArt

样式】功能组中的任意一种样式(不能是默认的)。 

(6)【解题步骤】 

步骤 1：选中第 7张幻灯片，单击【开始】选项卡下【幻灯片】功能组中的

“版式”按钮，在下拉列表中选择“两栏内容”。 

步骤 2：参考考生文件夹中“市场规模. png”图片效果，复制该幻灯片中上

方含“年份”表格的数据，然后删除该表格，单击左侧内容文本框中的“插入图



表”按钮，在弹出的对话框中选择“柱形图｜簇状柱形图”，单击“确定”按钮，

将复制的数据粘贴到弹出的 Excel工作表中(此处需要选中A1单元格进行粘贴)，

同时删除多余的行列，如图 3.2. 6所示，然后关闭 Excel工作簿。 

      

图 3.2. 6 

步骤 3：复制该幻灯片中下方含“服务种类”的表格数据，然后删除该表格，

单击右侧内容文本框中的“插入图表”按钮，在弹出的对话框中选择“饼图｜饼

图”，单击“确定”按钮，将复制的数据粘贴到弹出的 Excel 工作表中(此处需

要选中 A1单元格进行粘贴)，同时删除多余的行列，然后关闭 Excel 工作簿。 

步骤 4：参考示例文件，适当调整图表的大小：选中左侧的柱形图对象，单

击【图表工具｜格式】选项卡下【当前所选内容】功能组中的“图表元素”下拉

按钮，在下拉列表中选择“系列(同比增长率%)”，单击【设计】选项卡下【类

型】功能组中的“更改图表类型”按钮，在弹出的对话框中选择“组合图｜同比

增长率｜带数据标记的折线图”，勾选上“同比增长率｜次坐标轴”，如图所示，

单击“确定”按钮，在右侧窗格中选择“填充与线条｜标记”，在“标记选项”

选择“内置”，在“类型”中设置圆形，且“大小”为“7”，如图 3.2. 7，关

闭窗格。 

    

图 3.2. 7 

步骤 5：在“图表标题”中输入标题“2016 年中国企业云服务整体市场规模”，

适当调整字体大小。 

步骤 6：单击选中图表左侧的“主要坐标轴”，单击鼠标右键，在弹出快捷



菜单中选择“设置坐标轴格式”，弹出“设置坐标轴格式”窗格。在“标签”选

项卡中设置“标签位置”为“无”，如图 3.2. 8所示，单击左侧的“填充于线

条”选项卡，在“线条”中设置“无线条”﹔按照同样的方法设置右侧“次要坐

标轴”。 

     

图 3.2. 8 

步骤 7：单击【图表工具/设计】选项卡下【图表布局】功能组中的“添加图

表元素”按钮，在下拉列表中选择“网格线/主轴主要水平网格线”。 

步骤 8：选中绘图区中的“系列｜同比增长率(%)”，鼠标右击，选择“添加

数据标签”，选中“数据标签”，单击鼠标右键，在弹出的快捷菜单中选择“设

置数据标签格式”，在弹出的窗格中设置“数字/百分比小数位为 1”，如图 3.2. 

9 左 1，单击“关团”按钮；选中绘图区中的“系列｜市场规模(亿元)”，单击

鼠标右键，在弹出的快捷菜单中选择“设置数据系列格式”，将窗格中的“系列

选项”下“间隙宽度”的滑块往右拖动，适当减小系列之间的间距，如图 3.2. 9

左 2；选中绘图区中的“系列｜市场规模(亿元)”，鼠标右击，选择“添加数据

标签”，选中“数据标签”，右击选择“设置数据标签格式”，在“标签位置”

中设置“居中”，如图 3.2. 9 左 3；在“数字”中设置“数字/货币/小数位数

1，无符号”，设置字体颜色为“白色，背景 1”，如图 3.2. 9，单击“关闭”

按钮。 

      



 

图 3.2. 9 

步骤 9：选中右侧的“饼图”图表，在标题文本框中将原有文字删除并输入

标题“2016年中国公有云市场占比”，适当调整文本大小，选中“饼图”，单击

右上角的“+”按钮，在弹出框中取消“图例”的勾选，继续选中“饼图”右击

“添加数据标签”，远中“数据标签”，鼠标右击“没置数据标签格式”，在“标

签选项”中只勾选“类别名称”和“百分比”两个复选框，在“分隔符”中选择

“新文本行”，如图 3.2. 9右，单击“关闭”按钮。适当调整数据标签的大小

和位置，使其符合示例样式。 

(7)【解题步骤】 

步骤 1：选中第 12张幻灯片，参考考生文件夹下的“行业趋势三.png”示例

图片，选中第 1列第 2行和第 3行单元格，单击【表格工具/布局】选项卡下【合

并】功能组中的【合并单元格】按钮，将两个单元格合并，按照同样方法，将最

后 1行第 1个和第 2个单元格合并。 

步骤 2：选中表格对象，单击【表格工具/布局】选项卡下【对齐方式】功能

组中的“垂直对齐”和“居中”按钮，将表格中的内容设置为垂直和水平方向均

居中，按照参考样式，将“特点”列和“优缺点”列设置为“左对齐”。 

步骤 3：选中表格对象，单击【设计】选项卡下【表格样式】功能组中的“浅

色样式 3-强调 1”样式。取消勾选【表格样式选项】功能组中的“标题行”复选

框。 

步骤 4：适当调整各列列宽，可参考示例文件进行调整。 

(8)【解题步骤】 

步骤 1：选中第 13张幻灯片，单击【开始】选项卡下【幻灯片】功能组中的

“版式”按钮，在下拉列表中选择“空白”﹔在【设计】选项卡下【自定义】功

能组中单击“设置背景格式”按钮，设置“填充/纯色填充”，“颜色”为“蓝

色，个性色 1，淡色 80%”，关闭窗格。 

步骤 2：参考考生文件夹下的示例图“结束页.png”文件，单击【插入】选

项卡下【插图】功能组中的“形状”按钮，在下拉列表中选择“基本形状｜椭圆”

形状。按住键盘上的 Shift键，在幻灯片中绘制一个正圆形，选中该图形，在【绘



图工具/格式】选项卡下【大小】功能组中，将形状高度和宽度都设置为“6 厘

米”，如图 3.2.58 左 1所示。 

步骤 3：继续单击【插入】选项卡下【插图】功能组中的“形状”按钮，在

下拉列表中选择“基本形状/太阳形”，在幻灯片中绘制一个太阳形，在【绘图

工具/格式】选项卡下【大小】功能组中，将形状高度和宽度都设置为“6厘米”，

如图 3.2.58 左 2，在【形状样式】功能组中单击“形状填充”按钮，在下拉列表

中选择“白色，背景 1”。 

        

图 3.2. 10 

步骤 4：先选中正圆形，按住 Shift 键的同时再单击太阳形，使两个图形同

时被选中，单击【绘图工具/格式】选项卡下【排列】功能组中的“对齐”按钮，

在下拉列表中选择“对齐所选对象”命令﹔再单击“对齐”按钮，在下拉列表中

选择“垂直居中”命令，使两个图形相对上下位置居中，再单击“对齐”按钮，

在下拉列表中选择“水平居中”命令，使两个图形相对左右位置居中，如图 3.2.58

左 3。保持两个图形同时被选中的状态，单击快速访问工具栏中的“剪除形状”

按钮，如图 3.2.58 左 4，使正圆形按照太阳形的轮廓被掏空内部，且原来两个

图形现在变为了一个图形，继续选择预设效果如图 3.2. 10 右 1。 

注意：一定要先单击正圆形，再单击太阳形同时选中两个图形，这样在做形

状剪除时才能在正圆形中剪除太阳形，否则会在太阳形中剪除正圆形。另外，根

据评分规则，在此不能使用“组合”命令来组合两个图形，否则不得分。 

说明：在默认情况下，快速访问工具栏中无“形状剪除”按钮，可通过如下

步骤进行添加：单击快速访问工具栏右侧的下拉按钮，从下拉列表中选择“其他

命令”，在弹出的“ PowerPoint 选项”对话框中单击“从下列位置选择命令”

下拉按钮，在下拉列表中选择“不在功能区中的命令”，然后在下方列表框中找

到“形状剪除”选项，单击中间的“添加”按钮，再单击“确定”按钮。这样“形

状剪除”按钮就被添加到了快速访问工具栏中。 

步骤 5：选中刚制作好的图形对象，打开【形状样式】的“其他”按钮，设

置“强烈效果-蓝色，强调颜色 1”样式。单击【排列】功能组中的“对齐”按钮，

在下拉列表中选择“水平居中”单击【大小】功能组右下角的对话框启动器按钮，

在弹出的“设置形状格式”窗格，在“位置”选项卡中设置“垂直位置”文本框



值为“2.5 厘米”，如下图所示，关闭窗格。 

         

图 3.2. 11 

步骤 6：在幻灯片中单击【插入】选项卡下【文本】功能组“艺术字”中的

任意一种艺术字样式(根据评分规则，不要选择“渐变填充-蓝色，强调文字颜色

1”艺术字样式，否则不得分)，在文本框中输入文本“CLOUDSHARE”﹔选中该文

本框对象，单击【绘图工具/格式】选项卡下【排列】功能组中的“对齐”按钮

在下拉列表中选择“水平居中”，单击【大小】功能组右下角的对话框启动器按

钮，在弹出的对话框中，设置“位置/垂直位置”值为“9.5 厘米”，如图 3.2. 

11，关闭窗格。 

(9)【解题步骤】 

步骤 1：单击第 1张幻灯片之前的位置，然后单击鼠标右键，在弹出的快捷

菜单中选择“新增节”，在默认的节标题中单击鼠标右键，选择“重命名节”，

输入节标题名称“封面”。 

步骤 2：按照上述同样方法，新增其他节。 

(10)【解题步骤】 

步骤 1：选中第 1节标题，选择【切换】选项卡下【切换到此幻灯片】的一

种切换方法(可自行选择，例如“切出”)。 

步骤 2：分别选中第 2节、第 3节和第 4节的节标题，为各节设置一种单独

的切换效果。 

(11)【解题步骤】 

步骤 1：选中第 4张幻灯片中的 SmartArt 图形，单击【动画】选项卡下【动

画】功能组中的“淡化”进入动画救果，单击右侧“效果选项”按钮，在“序列”

下拉列表中选择“逐个”。 

步骤 2：选中第 7 张幻灯片中左侧的图表，单击【动画】选项卡下【动画】

功能组中的“擦除”进入动画效果，单击右侧“效果选项”按钮，在下拉列表中

选择“按系列”﹔单击【高级动画】功能组中的“动画窗格”按钮，在右侧出现

“动画窗格”，单击选中第一项“…背景…”并右击，在弹出的快捷菜单中选择

“删除”(水平轴背景无动画)，如下图所示，再选中第一项，单击【动画】选项



卡下【动画】功能组中的“效果选项”按钮，在下拉列表中选择“自底部”，选

中最后一项，将【计时】功能组中的“开始”设置为“上一动画之后”，将“延

迟”设置为“02.00”，如图 3.2. 12，单击“效果选项”按钮，在下拉列表中选

择“自左侧”。 

       

图 3.2. 12 

步骤 3：选中第 7 张幻灯片中右侧图表，单击【动画】功能组中的“轮子”

进入动画效果。 

(12)【解题步骤】 

步骤 1：在【文件】选项卡下，单击“信息｜检查问题”按钮。在下拉列表

中选择“检查文档”，弹出“文档检查器”对话框，单击“检查”按钮，检查结

束后，在出现的对话框中单击“批注和注释”右侧的“全部删除”按钮，最后单

击“关闭”按钮。 

步骤 2：单击快速访问工具栏中的“保存”按钮，关闭所有打开的文件。 

 


