
单选题
1. 在___________模式下, 不能使用视图菜单中的演讲者备注选项添加备注。

A. 幻灯片视图

B. 大纲视图

C. 幻灯片浏览视图

D. 备注页视图

答案：D

单选题
2．下列中哪一项不是工具栏的名称？ ___________
A. 常用

B.格式

C. 动画效果

D. 视图

答案：D

单选题
3．下列操作中，不是退出 PowerPoint 的操作是___________。
A．单击“文件”下拉菜单中的“关闭”命令

B．单击“文件”下拉菜单中的“退出”命令

C．按组合键 Alt＋F4
D．双击 Powernoint 窗口的“控制菜单”图标

答案：D

单选题
4．PowerPoint 菜单栏中，提供显示和隐藏工具栏命令的菜单是___________。
A. “格式”

B. “工具”

C. “视图”

D. “编辑”

答案：C

单选题
5．PowerPoint 的母板有____________种类型。

A. 3
B. 5
C. 4
D.6
答案：C



单选题
6．删除幻灯片的选项在____________中。

A. 应用设计模板、黑白视图

B. 新幻灯片、幻灯片版面设置

C. 插入剪贴画、黑白视图

D. 应用设计模板、幻灯片版面设置

答案：A

单选题
7．想在一个屏幕上同时显示两个演示文稿并进行编辑，如何实现_____________。
A. 无法实现

B. 打开一个演示文稿，选择插入菜单中“幻灯片（从文件）”

C. 打开两个演示文稿，选择窗口菜单中“全部重排”

D. 打开两个演示文稿，选择窗口菜单中“缩至一页”

答案：C

单选题
8．利用 PowerPoint 制作幻灯片时, 制作幻灯片是在____________ 。

A、状态栏

B、幻灯片区

C、大纲区

D、备注区

答案：B

单选题
9．PowerPoint 中最适合组织和创建演示文稿的视图版模式是___________ 。

A、普通视图

B、大纲视图

C、幻灯片权浏览视图

D、幻灯片放映视图

答案：A

单选题
10．PowerPoint2016 演示文稿保存后默认的文件名是___________ 。

A、.pptt
B、.bpt
C、.pptx
D、.doc
答案：B



判断题
11．PowerPoint 工具栏在 PowerPoint 窗口内部可以使用鼠标进行拖动。

答案：正确

判断题
12．可以同时选中几个文件一次全部打开。

答案：正确

判断题
13．幻灯片背景为红色,强调文字为绿色,字体颜色为白色,自己不喜欢, 选择格式菜单中的幻

灯片版面设计可实现同时调整。

答案：正确

判断题
14．使用幻灯片缩图,在幻灯片模式下可同时看到彩色和黑白两种效果。

答案：正确

判断题
15．PowerPoint 对齐方式包括左,右,居中对齐

答案：错误

简答题
16．演示文稿中的幻灯片母版设置步骤？

答案：在幻灯片母版视图下设置母版、标题页、版式，有助于我们将设置好的背景快速

批量应用到多个幻灯片，可以节省我们大量的工作时间，从而提升我们的工作效率。

设置母版步骤如下：打开或创建一个演示文稿。

（1）按住[Shift]不放，再单击幻灯片“普通视图”按钮，或单击“视图”菜单中的“母版”子
菜单下的“幻灯片母版”命令，进入幻灯片母版设置窗口。

（2）单击“自动版式的标题区”，对标题进行文字、字体、字号、颜色以及效果等的设

置。

（3）单击“自动版式的对象区”对对象的文字、字体、字号、颜色以及效、果等的设置。

（4）接下来进行背景、模板的设计和配色、动画方案的选择。

（5）单击“幻灯片母版视图”工具栏上的“关闭母版视图”接钮关闭母版视图，此时幻灯

片上的内容即会应用母版设置。


