
通识性培训作业(截至日期：2020 年 10 月 19 日周一下班前) 

幻灯片 1： 

使用素材：素材文件夹下 “1.更换模板背景素材.png” 

完成任务：更换模板，填写学科和姓名 

幻灯片 2： 

使用素材：素材文件夹下“2.学校 logo” 

完成任务：插入学校完整 logo 图片，裁剪变为只有图片或文字 logo 

幻灯片 3： 

使用素材：素材文件夹下“3.插入音频或是视频-视频素材”或“3.插入音频或是视频-音

频素材”插入视频或音频 

完成任务：插入素材视频或素材音频 

    裁剪音频或视频播放时长为 15 秒 

将插入的视频和音频设置为自动播放 

幻灯片 4： 

完成任务：插入一张第二南开学校校园网的截屏 

幻灯片 5： 

完成任务：用 ppt 插入一段录频，并导出为视频文件，文件名为：屏幕录制，并存放

在输出文件夹下 

幻灯片 6： 

使用素材：素材文件夹下“6.分数段.xlsx” 

完成任务：从电子表格中嵌入图表并实现联动 

完成任务：对这六张幻灯片页面，进行分节设置，第一节(前 4 张)、第二节(后 2 张)  

将制作完成的澔PPT 另存到“输出”文件夹下并以“学科-姓名”的文件名保
存。将输出文件夹打包压缩并以“学科-姓名”的文件名保存上交。


