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PPT制作前的准备



这是一个悲伤的故事……1

昨天，中国科大学生科小研，向他敬爱的导师送出了一份他
用212天时间写成的16万字开题报告。

报告包括散文、诗歌等多种文体，内容主要是论述课题研究
现状或阐述研究方案。

他将其装订成册，并取名《我不愿让你一个人科研》。

导师十分感动，然后拒绝了他...... 



PPT很重要！

用PPT学习

找工作

开会就要做

PPT

用PPT备课

讲课

忙得只会看

PPT

1



PPT的目的是？

更有效的沟通

1



PPT制作前的准备

• 明确主题1

说服型
简明扼要，重点突出

培训型
内容详尽，系统全面



PPT制作前的准备

• 明确听众1

理解力

兴趣点

配合度

风格

语言

……



PPT制作前的准备

• 明确场合1

大会场
• 演讲展示
• 大字炫图

小会场
• 现场演示
• 互动交流



PPT制作前的准备

• 明确时间1

时间长短

先后顺序

实际时间



PPT制作前的准备

• 画出逻辑结构图1

• 课程报告

• 文献调研

• 开题选题

• 毕业答辩

• 项目立项

• 进展汇报

• 成果报奖

• 学术交流

• 解决方案

• 工作总结

• 公司介绍

• 培训课件



PPT制作前的准备

• 画出逻辑结构图1

理清

思路

列出

大纲

分出

章节

构思

细节

思维导图



PPT制作前的准备

• 对观点进行提炼1

原版

你的人很好，但是我们还是不适
合。缘分不能勉强，希望你能找
到更好更合适的。我还是很高兴
能认识你的……

精炼版

你很丑

理解材料 提炼观点 构思页面



编号化 图表化 图形化 形象化

PPT制作前的准备

• 对观点进行提炼1



PPT制作前的准备

• 提炼观点的原则1

简洁
• 文字精炼，格式统一

易懂
• 看得明白，方便理解

适度
• 观点与主题、听众级别相吻合



案例：提炼观点1

原版 最终版



案例：提炼观点1

原版 理解材料



案例：提炼观点1

提炼观点 构思页面



PPT设计的原则与思路



PPT设计的基本原则2

一目了然+视觉化



2

一目
了然

字少

标题：控制在10个字之内

正文：控制在12行之内

不影响理解，可省略标点和连接词

PPT设计的基本原则



一目
了然

突出

采用：放大、加粗、变色、背景色

慎用：下划线、斜体、阴影、动画

2 PPT设计的基本原则



一目
了然

拆分

分栏

拆成多个页面

动画一条条展示要点

备注

2 PPT设计的基本原则



一目
了然

一致

模板 风格 页面

配色 字号 字体

标题 项目符号 缩进

行间距 公式 ……

2 PPT设计的基本原则



视
觉
化

帮
助

2 PPT设计的基本原则

Translate



2 PPT设计的基本原则

视觉化的优点

• 增进理解

• 节约时间

• 强化记忆



2 PPT的整体设计

封面页

前言页

目录页

转场页转场页 转场页 转场页

内容页内容页 内容页 内容页

结尾页

………… …… ……



PPT的整体设计

• 封面页2

全图型 半图型 混搭型 文字型



PPT的整体设计

• 目录页2

半图型 图标图片型 文字型 时间轴型



PPT的整体设计

• 转场页2

全图型 半图型 纯色背景型 色块型



PPT的整体设计

• 内容页2

导航栏排版



PPT的整体设计

• 文字页2

列表 流程 循环 层次结构

关系 关系 矩阵 棱锥图



PPT的整体设计

• 图片页2

1张图 2张图 3张图 4张图

1张图 2张图 5-6张图 无数张图



PPT的整体设计

• 图表页2

时间轴 鱼骨图 流程图 地图

甘特图 组织架构图 雷达图 总分关系图



PPT的整体设计

• 结尾页2

指正 致谢 自我介绍 提纲



PPT的素材设计2

配色

字体

图式

图片

图表

细节
动画

1

2
3

4

5

6

7

8

版式

* 图片来自网络



PPT的素材设计

• 版式2

学校官方模板 微软官方模板



PPT的素材设计

• 配色2



PPT的素材设计

• 文字2



PPT的素材设计

• 图式：SmartArt2

* 图片来自网络



PPT的素材设计

• 图片2

直接加文字 不透明色块 半透明色块 PNG标签

裁剪 去除背景 变色 形状组合



案例：半透明色块2

设置透明度

调整矩形

插入矩形

添加文本





In The Train
- Poem by James Thomson

AS we rush, 

as we rush in the Train, 

The trees and the houses go wheeling 

back, 

But the starry heavens above the plain 

Come flying on our track. 

All the beautiful stars of the sky,

The silver doves of the forest of Night, 

Over the dull earth swarm and fly, 

Companions of our flight. 





案例：裁剪2





案例：合并形状2





PPT的素材设计

• 图表2

* 图片来自网络



PPT的素材设计

• 图表2

Office

2016

新增图表

类型

树状图
颜色用来区分不同类别的数据，数据中的各类用分支
的矩形块区别，矩形块的大小表示数值的多少。

旭日图 用来反映多重属性的数据，分析数据的层次及占比。

直方图
常用来确定一系列数据中不同数据范围在整体的分布
情况，比如考试分数分布的人群。

箱型图 用来简单的看出数据的分布情况，常用于股票等。

瀑布图
用来表示数据增减的变化，多用来标示资金的流入流
出。



PPT的素材设计

• 图表2

 规范

 简洁

 专业



学术型PPT的实用技巧



学术型PPT的特点与难点3

特点
• 命题作文

• 时间有限

• 内容不可压缩

难点
• 目录标题不可修改 • 配色简单

• 一页放满表格和图 • 庄重严肃

• 页面字数满足需要 • 字体要大



实用技巧1：Word导入PPT3









实用技巧2：时间轴3

时间轴：按时间顺序串联的记录体系



实用技巧2：时间轴3

* 图片来自网络



实用功能1：屏幕录制3

• 可以选择录制区域、音频以及录制指针，录制完毕以后按win+shift+q，视

频将自动插入ppt中

• 录制出来的视频帧数率小、码率大、文件小、视频高清



实用功能2：一键删除备注和个人信息3



实用功能3：存为图片演示文稿3

优
点

• 解决潜在隐患（字体丢失、排
版混乱、表格错乱等）

• 防止别人对你的内容进行篡改
或复制

缺
点

• 没法保存动画



学术型PPT的设计要点3

内容至上 逻辑为王 形式简化 注意细节



演讲与推荐资源



你是一个多余的演讲者吗？4



如何清楚地把想法表达出来?4

这就好比孙悟空的分身术，一个孙悟空同
时出现在多个地方，孙悟空的各个分身就
像是他的量子叠加态。

“

”



演讲的基本注意事项4

 讲前测试设备、准备材料等

 口齿清楚流利，语速适当、音量适中

 面对观众，进行交流互动

 适当利用身体语言

 仪容得体、自信热情



推荐资源4



最官方的PPT模板下载网站：OfficePLUS4

微软Office官方在线模板网站：www.officeplus.cn



最有情怀的PPT模板下载网站：优品PPT4

优品PPT网站：www.ypppt.com



更学术的排版系统：LaTex4



最创意的演示文稿软件：Prezi4



最好用的PPT插件：iSlide4



图片资源4

搜索引擎：Google（建议使用英文）、必应



最丰富的PPT在线学习：网易云课堂4

网易云课堂网站：study.163.com



演讲资源4
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