PowerPoint的基本操作（4）
熟悉了PowerPoint工作界面后，可以通过主要的制作步骤创建简单的演示文稿，包括选择演示文稿的内容忽然外观、输入和编辑文本、增加特殊表现形式的幻灯片、增加图示、检查演示文稿以及演示文稿的存盘和输出等。使用PowerPoint创建的演示文稿种类繁多，但其基本的创建步骤大致是相同的。 

一、输出结果、完成制作 

编辑完演示文稿后，即可开始打印。执行菜单栏中的【文件】→【打印】命令，将出现“打印”对话框。 

在PowerPoint的“打印”对话框中，可以选定打印范围、打印内容以及其他一些打印选择，例如，可以打印幻灯片、演讲者备注、讲义和演示文稿大纲。 

注意：虽然PowerPoint可以打印多份演示文稿，但在实际需要多份演示文稿时最好用复印机复印,可以节省费用.如果要是更改所需要的打印设置,就必须执行菜单栏中的【文件】→【打印】命令。 

要制作真正的35mm幻灯片，可以安装一台胶片记录仪。这种仪器可以将幻灯片打印在幻灯片底片上，然后再去冲洗，制作完成35mm幻灯片。也可以将演示文稿文件交给专门的机构制作35mm幻灯片。 

还有一种特殊形式的输出，就是电子文稿。电子文稿越来越受到人们的欢迎，甚至超过真正的幻灯片。电子文稿把文本和图象显示在计算机屏幕上或一个与计算机相连的大型投影屏幕上。 

它可以在幻灯片中加入漂亮的淡出效果，还可以加入音乐、乐曲和录像。如果所用的计算机已接入局域网或已连接到Internet，就可通过局域网或Internet向观众演示自己的文稿。电子文稿也可按交互方式演示，因此可人工控制进片、倒片或转移到另外的主题。此外，电子演示文稿还可以插到包含图表数据的电子表格文件中，使观众能看到图表所依据的原始工作表信息。 

