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PowerPoint
2019

Microsoft OfficePPT全称是 PowerPoint，是微软office应用中的一款常用办公软件，

主要用来进行演示和教育课件制作。

PPT也指使用 PowerPoint软件制作出来的”.ppt”格式的演示文

稿，到了2007以上的版本，这个格式已经变成了支持更多效果

的”.pptx”格式文件。

作为一款用来进行公开演示信息的工具，ppt一经推广就被全球职

场人士及教育界广泛采用，进行项目总结、答辩展示、教学课件等

的制作和演示，极大提高了演示者的效率，所以有人说，微软为世

界提供了可以交流的途径——ppt。
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错误示范



错误示范

1、文字未居中；2、有的有标点，有的没有；3、字体背景，颜色失配；4、文字多



错误原因

杂 乱 繁 过

1. 观众的忍耐力是有限度的

2. 不是放的信息越多，观众就越容易记住

3. 必须尽量让你的幻灯片看起来简洁



我们的目标

齐 整 简 适

1. 一页PPT中不超过5个概念

2. 不要超过6-8行文字

3. 只用一层缩进小标题

4. 不用倾斜或艺术化字体











菜鸟与高手的本质区别在于思路

菜鸟会想 高手会想

母版是哪里下载的？ 为什么用这个母版？

背景主题能不能复制过来？ 背景主题和论点是否协调

动画特效我要是能做出来就好了！ 动画对沟通有帮助吗？

他的图表怎么就这么漂亮呢？ 有更合理的图表来表达观点吗？

这个字体哪里来的？ 字体字型对听众阅读有影响吗？

PPT真漂亮啊！ PPT有说服力吗？

… …



菜鸟与高手的本质区别在于思路
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独家经验分享—01字体
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认识字体基本设置命令区域
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字号大小选择
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快速安装字体

字体按装完成后，请重启PPT，才能正常显示效果



建立属于自己的主题字体



换到别的电脑上一样效果？方法1：嵌入字体



换到别的电脑上一样效果？方法2：字体图片化

图片化的好处就是——这两个字可以像图片一样填加效果
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无法嵌入的字体怎么办？



微软雅黑+微软雅黑



25

方正粗倩/粗宋/风雅宋+微软雅黑



如何识别不认识的好看的字体？



字体管理
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字体使用的基本原则

使用安全字体
不用宋体&艺术字体

一页PPT最好
不要超过3种

标题20-32字号
正文14-18字号
行间距1.2-1.3倍

放大字体
改变颜色
改变粗细
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PPT中常用的文字特效

渐变 渐隐

图案填充 重叠文字



独家经验分享—02排版处理



PPT设计四原则

左对齐、右对齐、中间对齐

对比制造重点

要么完全一样，要么完全不同。

相关的内容尽量在一起

无关的东西尽量分开

一致的风格、一致的排版

一致的字体、一致的配色

对齐 聚拢对比 统一



PPT设计四原则-对齐



PPT设计四原则-对齐

层级不一致可选择环绕式排版对齐



PPT设计四原则-对比



PPT设计四原则-对比

热烈庆祝二十大召开



PPT设计四原则-聚拢
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PPT设计四原则-聚拢



PPT设计四原则-聚拢



PPT设计四原则-重复
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被90%的人忽略的神技

SmartArt多文字排版！



XXX大图书馆
简介

XXXX大学图书馆创建于1896年，同年建成一个图书室，1919年建成独立的图

书馆大楼。

至2017年底，图书馆馆藏纸质文献338万册，期刊7500余种，电子期刊5.78万

种，电子图书306.75万种，学位论文409.43万种，电子数据库428个，此外，多

媒体资源馆藏总量达4.51万种、16.5TB。支持通过网络24×7的馆藏目录、电子

文献、馆际互借、参考咨询、文献征订、新书刊报道等服务上海交通大学图书

馆通过合理配置和协调资源，引进先进理念与服务技术，为师生提供良好的书

刊资源以及知识服务支撑平台，并努力成为学校高质量的文献信息服务中心、

高水平的信息咨询中心和精神文明建设基地。



42

• 简介

XXXX大学图书馆创建于1896年，同年建成一个图书室，1919年建成独立的图书馆大楼。

• 馆藏

至2017年底，图书馆馆藏纸质文献338万册，期刊7500余种，电子期刊5.78万种，电子图书306.75

万种，学位论文409.43万种，电子数据库428个，此外，多媒体资源馆藏总量达4.51万种、16.5TB。

支持通过网络24×7的馆藏目录、电子文献、馆际互借、参考咨询、文献征订、新书刊报道等服务。

• 发展

上海交通大学图书馆通过合理配置和协调资源，引进先进理念与服务技术，为师生提供良好的书

刊资源以及知识服务支撑平台，并努力成为学校高质量的文献信息服务中心、高水平的信息咨询

中心和精神文明建设基地。



• XXXX大学图书馆创建于1896年，同年建成一个图书室，1919年建成独立的图书馆大楼。

简介

•至2017年底，图书馆馆藏纸质文献338万册，期刊7500余种，电子期刊5.78万种，电子
图书306.75万种，学位论文409.43万种，电子数据库428个，此外，多媒体资源馆藏总量
达4.51万种、16.5TB。支持通过网络24×7的馆藏目录、电子文献、馆际互借、参考咨询、
文献征订、新书刊报道等服务。

馆藏

•上海交通大学图书馆通过合理配置和协调资源，引进先进理念与服务技术，为师生提供
良好的书刊资源以及知识服务支撑平台，并努力成为学校高质量的文献信息服务中心、
高水平的信息咨询中心和精神文明建设基地。

发展



简介

•XXXX大学图书馆创建于1896年，
同年建成一个图书室，1919年
建成独立的图书馆大楼。

馆藏

•至2017年底，图书馆馆藏纸质
文献338万册，期刊7500余种，
电子期刊5.78万种，电子图书
306.75万种，学位论文409.43万
种，电子数据库428个，此外，
多媒体资源馆藏总量达4.51万种、
16.5TB。支持通过网络24×7的
馆藏目录、电子文献、馆际互
借、参考咨询、文献征订、新
书刊报道等服务。

发展

•上海交通大学图书馆通过合理
配置和协调资源，引进先进理
念与服务技术，为师生提供良
好的书刊资源以及知识服务支
撑平台，并努力成为学校高质
量的文献信息服务中心、高水
平的信息咨询中心和精神文明
建设基地。



简介
• XXX大学图书馆创建于1896年，同年建成一个图书室，1919年建成独立的图书
馆大楼。

馆藏

• 至2017年底，图书馆馆藏纸质文献338万册，期刊7500余种，电子期刊5.78万种，
电子图书306.75万种，学位论文409.43万种，电子数据库428个，此外，多媒体
资源馆藏总量达4.51万种、16.5TB。支持通过网络24×7的馆藏目录、电子文献、
馆际互借、参考咨询、文献征订、新书刊报道等服务。

发展

• XXX大学图书馆通过合理配置和协调资源，引进先进理念与服务技术，为师生
提供良好的书刊资源以及知识服务支撑平台，并努力成为学校高质量的文献信
息服务中心、高水平的信息咨询中心和精神文明建设基地。





独家经验分享—03色彩搭配



PPT色彩搭配

与党相关的页面设计，一般比较喜欢用红黄搭配。就像这样：



PPT色彩搭配



党政PPT常见色彩搭配

Colrd
http://colrd.com
用户可以自己上传图片与配色方案。看到喜欢的配色，就可以保存下来。
就连图片的来源都有标注，非常方便。

Adobe Color CC
http://color.adobe.com
超全的配色方案。还能自己通过色轮，搭配配色方案。



党政PPT常见色彩搭配

红+黄 蓝+白+红 蓝+金 橙红渐变+白色



独家经验分享—04背景选择



常见的PPT背景类型
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什么是布尔运算

就是对两个或两个及以上图形进行加减运算



PPT撕裂字

第一步——插入文本

插入文本框，输入文字“雷”（字体建议使用较粗的字体，案例演示使用的是

思源黑体）。

第二步——任意多边形绘制

在【插入】菜单中，【形状】选择【任意多边形】，鼠标左键进行点选绘制；

将设置好的文本与任意多边形复制一份。

第三步——撕裂效果制作

先选中文本，再按 Ctrl 键，选中绘制好的形状；

在【格式】菜单下，【合并形状】选择【相交】；

接着，选中之前复制的文本与形状（顺序与刚才相同）；

在【格式】菜单下，【合并形状】选择【剪除】

最后，我们将制作好的撕裂效果摆放位置就可以了。







什么？这个割裂的「5」是怎么做出来的？很简单，通过【合并形状】-【相交】将文本框里的
文字转变为形状格式，复制出 5 个，再分别和五个平行四边形合并形状-相交，最后调整一下五
个形状的位置就可以啦！
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选中矩形，选中文字，合并形状，拆分

EVOLUTION
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矩形-文字-剪除
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PPT设计的可视化

1. 把自己想要表达的内通过PPT以观众最容易理解的形式表现出来

2. 一目了然，简洁明了

3. 相对于文字，大脑更喜欢图形

4. 放的信息越多观众不一定记住越多

文 表 图

欧洲 美国 中国

≤10ppm
≤30ppm

≤150ppm

≤100ppm ≤30ppm ≤150ppm

欧洲 美国 中国





如何插入表格



这是插入后的默认表格，好丑！



表格的设计“菜单”



表格的菜单布局



地区 华东地区 华南地区 华西地区 华北地区

增长比率 50% 67% 43% 86%

直营网点 34 54 34 23%

合作网点 42 56 33 143

各地区销售
增长比率



地区 华东地区 华南地区 华西地区 华北地区

增长比率 50% 67% 43% 86%

直营网点 34 54 34 23%

合作网点 42 56 33 143

…… …… …… …… ……

各地区销售增长比率



地区 华东地区 华南地区 华西地区 华北地区

增长比率 50% 67% 43% 86%

直营网点 34 54 34 23%

合作网点 42 56 33 143

…… …… …… …… ……

各地区销售增长比率



小米手机参数对比

型号 小米9 红米Note8 小米MIX Alpha

价格 2999 1399 19999

CPU型号 高通骁龙855  联发科 Helio G90T 高通骁龙855  

核心数 八核 八核 八核

主频 2908 MHz 2099 MHz 2908 MHz 

CPU制程 7 nm 12 nm 7 nm 

CPU架构 Kryo 485 Cortex-A55,Cortex-A76 Kryo 485 



小米手机参数对比

型号

价格

CPU型号

核心数

主频

CPU制程

CPU架构

红米Note9 小米MIX Alpha

1399 19999

联发科 Helio G90T 高通骁龙855  

八核 八核

2099 MHz 2908 MHz 

12 nm 7 nm 

Cortex-A55,Cortex-A76 Kryo 485 

小米10

2999

高通骁龙855  

八核

2908 MHz 

7 nm 

Kryo 485 



大标题字体：方正粗宋简体、28号、白色

小标题字体：方正粗宋简体、20号、红色

制
作
提
示



方法揭秘



方法揭秘



明确目的 为什么我要做这个PPT？

分析观众

观众是谁？

观众想要听什么？

观众怎样才能更多更好的记住我的展示？

确定形式及内容
根据前面的问题

确定展示的内容、形式、风格等

深思熟虑

PPT设计步骤



疏通逻辑

提炼文字 一语中的，简洁有趣

纸上谈兵

PPT设计步骤

结构呈现

梳理清整个PPT逻辑主线

按重要和复杂程序分配内容页面

这些内容都是在纸上完成后开始制作PPT

解读内容 收集材料 组织思路 列出目录

确定大纲 草拟文字



视觉呈现

PPT设计步骤

制作封面 目录导航 美化排版 配图 检查修改



PPT设计步骤

1 从头到尾播放一次，看有无版面错误

2 调整排版、配色、配图等，使版面风格一致

3 试着对着PPT进行演讲，纠正逻辑不顺的地方

4 根着演讲需要添加动画，嵌入或保存字体
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软件通视频库资源内容

86

260余种（含多版本） 450套视频总数近60000个 600套

以软件加版本划分的视频
集合。软件中包含课程和
案例视频，可以根据学习
需要自由挑选组织学习内
容和进度。

案例课程是软件应用实例的
视频集合。软件通收录了大
量丰富的实操案例，涉及各
个行业的实际应用，方便您
随时搜索参考。

视频是最小单元，采用MP4
格式flash播放器即可播放，
每个视频5分钟左右，对应
一个知识点或技能操作点。

课程包含基础课程和案例课
程。基础课程采用循序渐进
的方式，一步一步教您软件
的各个功能和具体操作，熟
练掌握软件的基本使用方法。

软件通

视频 软件 课程 案例



商业类课程

帮助学习者掌握基本业务处理、项目管

理、营销活动中所需要的软件技能。包

括办公自动化、项目管理、数据处理等

系列软件的操作技能。

创意类课程

由各行业专家、央视合作的特效团队联合打造，

确保高品质的教学质量，从而充分满足对平面

设计、三维设计、工业设计、影视、摄影等各

类兴趣爱好者的职业发展需求。

课程体系

技术类课程
技术类课程包括了程序开发及大数据等新兴

技术，由国内资深教授、海外资深工程师联

合打造。



商业系列课程

课程包括Office办公软件、MindManager

、Matlab、PowerPoint、、Project、Visio

、SPSS、3DS MAX等软件的教学视频

作用

 帮助从业人员掌握办公自动化基本业务处理方法。

 有针对性地提高企业管理人员的管理能力。

 帮助市场营销人员提高数据处理和分析能力。

 帮助项目负责人准确高效完成项目。

Office
Project

商业

领导力

Visio

项目管理

MindManager 营销

内容



创意系列课程

89

AutoCAD

UG

SolidWorks

Pro/ENGINEER

Photoshop

Corel draw

Illustrator

Corel Painter

工业设计

平面设计

3DS MAX

Maya

Mudbox

Vray

Matte Painting

After Effects

Fusion

Premiere

影视

尼康单反数码影视技术教程

佳能单反数码影视技术教程

Photoshop

适用人群及专业：影视相关专业、影视后期制作工作人员、美术类专业、广告设计师、服装设计师、印刷人员、测绘工程师、
机械工程师、建筑工程师、家具设计师、推销展销人员、出版物发行员、编辑、播音主持、行政人员、广播影视工程师、服装
设计师、室内装饰师、造型设计、机械设计、电路设计、建筑设计、包装设计、广告设计、摄影爱好者等相关人员。

摄影

三维设计

基础
课程

案例
课程



如何登录“软件通”免费享受
上万门视频资源课程

1、登录图书馆官方网站

2、数字资源/电子资源

3、找到软件通点击进入网站学习



软件通微信公众号

公司名称：中新金桥信息技术（北京）有限公司

公司地址：北京市海淀区西三旗建材城内3幢1层107号

教学网址：rjt.softtone.cn    

电 话：400-073-0887



欢迎观看感谢聆听
领先的数字内容及知识服务解决方案提供商！
立足中国，为全球用户提供一流的在线职业教育解决方案！
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