
PPT 评测考试实操题部分
考试要求及考点大纲

软件版本要求：

Microsoft office 2016 及以上版本（MS 2019、MS 365）

文件操作存储路径：

规定的“考生文件夹”目录下

考点大纲：

序号 考点

1 新建演示文稿

2 从大纲新建幻灯片（设置/导入 word 文档）

3 幻灯片“版式”的应用

4 幻灯片“主题样式”的设置与应用

5 幻灯片“主题字体”的设置与应用

6 幻灯片“主题颜色”的设置与应用

7 文本段落的对齐设置

8 文本段落的行距设置

9 文本段落缩进级别的设置

10 文本段落项目符号的设置

11 文本占位符的对齐设置

12 文本转换成 SmartArt

13 幻灯片表格的添加与设置

14 文本转换成表格

15 幻灯片图表的应用与设置（插入方式/样式/坐标轴/数据标记）

16 幻灯片形状的添加与设置（文本添加/对齐方式/形状更改）

17 幻灯片形状样式的设置（填充/轮廓）

18 幻灯片“合并形状”的调用与应用

19 幻灯片图片的添加与设置（图片样式/图片重新着色/设置透明色）

20 图片大小与排列的设置（裁剪/对齐/图片版式）

21 幻灯片“相册”的添加与应用

22 幻灯片媒体素材的添加和设置（音频/视频）

23 幻灯片动画效果的添加与设置

24 幻灯片动作效果的触发与设置（动画触发器、文本超链接）

25 幻灯片切换效果的添加与设置

26 幻灯片放映的设置（类型/选项/幻灯片隐藏）

27 幻灯片“参考线”的调用与设置

28 幻灯片母版视图的设置与应用（背景设置/logo 添加/占位符添加）

29 幻灯片三维格式的设置和应用

30 演示文稿的保存设置（另存为/自动恢复时间设置/字体嵌入设置）
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