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PPT制作的基本步骤 



前期准备 整体把握 细节出彩 

   查找合适的PPT模版或新建空白PPT，按

演讲思路排好每页内容。          
    (一般包括：封面、目录、内容、结尾) 

 课题是什么                    过程是什么                   检索结论 

对课题的分析       检索的工具和过程         相关文献/结论 

本次挑战赛 
演讲思路 

PPT制作的基本步骤 



前期准备 整体把握 细节出彩 

母版中选定色系（＜3种），设
置字体（＜3种）、字号，确定
标题、logo位置等。 

整体设计统一 细节设计统一 

相同层级内容相同设计。 
(可借助网格和参考线做到跨
页统一)。 

PPT制作的基本步骤 

风格2统一 



前期准备 整体把握 细节出彩 

每页关键词和重要观念提炼 

内容提炼 版式美化 

每页版式设计和美工设计 

设计顺序：内容为先，封面、目录、结尾随意。 

简洁即美，能用图，不用表；能用表，不用字！ ” “ 

PPT制作的基本步骤 



纲 要 

前期准备：如何获取PPT模版 

整体把握：如何修改和更换PPT模板 

细节出彩：关于PPT的制作技巧 

回顾和总结 



一、 前期准备：如何获取PPT模版 

会找PPT模板也是一种技能！ 
 

百度？百度PPT模板确实有很多，但常常要付费下载。 

为大家挑选了几个高质量PPT模板网站，几乎涵盖了全网

99%的PPT模板。 

从此，找模板再也不用愁。 



一、前期准备：如何获取PPT模版 

1-1、如何用百度等搜索引擎精确搜PPT 

搜索后缀名为”.ppt”的文件 

[搜索格式] 

关键词 filetype:ppt 

检索结果将全部是PPT文件 



一、前期准备：如何获取PPT模版 

1-1、如何用百度等搜索引擎精确搜PPT 

搜索文章的标题中包含”ppt”三个字母的信息 

[搜索格式] 

关键词 intitle:ppt 

检索结果将是网页标题中包括PPT三个字 



一、前期准备：如何获取PPT模版 

1-1、如何用百度等搜索引擎精确搜PPT 

搜索信息的网页链接中包含”ppt”三个字母 

[搜索格式] 

关键词 inurl:ppt 

检索结果的网址中包括PPT三个字 



一、前期准备：如何获取PPT模版 

1-2、PPT模版网站分享 

微软Office官方在线模板网站 

 www.officeplus.cn 

 OfficePLUS，微软Office官方出品，

免费提供各类精品的PPT模板、高清

图片、以及Word简历和Excel图表。 

 需要微信扫码登录，免费下载 

http://www.51ppt.com.cn/


一、前期准备：如何获取PPT模版 

1-2、PPT模版网站分享 

PPTSTORE 

 www.pptstore.net 

汇聚了国内众多PPT模板设计师高手，

该网站免费的PPT模板不多，但多欣

赏借鉴优秀的PPT模板，也有助于提

高自己的PPT能力及审美。 

 可用微信、微博、QQ帐号登录，部

分免费下载。 

http://www.pptstore.net/


一、前期准备：如何获取PPT模版 

1-2、PPT模版网站分享 

无忧PPT 

 www.51pptmoban.com 

中国最早的PPT素材网站之一，网站

的站长向每个PPT作品的原作者去申

请过授权，并整理发布分享PPT模板、

PPT教程、PPT素材。 

资源多、门类广、速度快 

 无需注册，直接免费下载 

http://www.51pptmoban.com/


一、前期准备：如何获取PPT模版 

1-2、PPT模版网站分享 

优品PPT 

 www.ypppt.com 

网站干净简洁，分享大量高质量免费

的PPT模板，包括图表、图片、教程

等各类PPT资源。 

 无需注册，直接下载 

http://www.ypppt.com/


一、前期准备：如何获取PPT模版 

1-2、PPT模版网站分享 
千图网 

 http://www.58pic.com/pptx/ 

超15万份PPT模版 免费下载 

需注册，普通用户权限1次/日 

http://www.58pic.com/pptx/
http://www.58pic.com/pptx/
http://www.51ppt.com.cn/


二、整体把握：如何修改和更换PPT模版 

 

逐个地给每张PPT插入背景或版式？  

通过设置母版达到事半功倍的效果？  

2-1、如何修改模版 



2-1、如何修改模版 

二、整体把握：如何修改和更换PPT模版 



二、整体把握：如何修改和更换PPT模版 

2-1、如何修改模版 



二、整体把握：如何修改和更换PPT模版 

2-1、如何修改模版 



二、整体把握：如何修改和更换PPT模版 

2-2、如何更换新模版 



二、整体把握：如何修改和更换PPT模版 



二、整体把握：如何修改和更换PPT模版 

第一步：复制-打开新模板，复制其中任何一张幻灯片。 

2-2、如何更换新模版 



2-2、如何更换新模版 

二、整体把握：如何修改和更换PPT模版 

第二步：粘贴-在原幻灯片的任意位置粘贴，注意粘贴选项选择“保留源格式” 



2-2、如何更换新模版 

二、整体把握：如何修改和更换PPT模版 



三、细节出彩：关于PPT制作技巧 

文字 

提炼重点 

图表运用 统一字体 

注意字号 



三、做：关于PPT制作技巧 

3-1、关于文字-提炼重点 

Magic Seven原则 

一页PPT不超过7行 

一页PPT中不超过7个概念，5个最好 

幻灯片是辅助传达信息的，只列出要点即可 

文字尽量不要换行 

标题最好只有7个字左右 

少用倾体或艺术字体 

适当留白 

精炼简 
但体现核心 



三、细节出彩：关于PPT制作技巧 

3-1、关于文字-提炼重点 

大段文字是PPT的天敌 



三、细节出彩：关于PPT制作技巧 

3-1、关于文字-提炼重点 

分段 提取核心词，放在开头 
按对比原则，选取一个颜色，

突出关键词 



三、细节出彩：关于PPT制作技巧 

3-1、关于文字-公式 

在学术型 PPT 中，特别是工科类专业，经常出现公式： 

利用色块 



三、细节出彩：关于PPT制作技巧 

3-1、关于文字-公式 

在学术型 PPT 中，特别是工科类专业，经常出现公式： 

利用色块 



三、细节出彩：关于PPT制作技巧 

3-2、图表运用-文不如表，表不如图 

约35%的大学生会选择考研继续升造， 

还有近65%的大学生会选择就业入职。 

选择 考研 就业 

比率 35% 65% 



三、细节出彩：关于PPT制作技巧 

3-2、图表运用-表格中数据的处理 

带小数点的数据，尽
量保持右对齐，且保
持小数点后位数统一。 



三、细节出彩：关于PPT制作技巧 

3-3、字体统一-选择合适的字体 
 

字体建议：微软雅黑、黑体、华文细黑、宋体、楷体、 

            Times New    Roman、Arial、 



三、细节出彩：关于PPT制作技巧 

3-3、字体统一-选择合适的字体 
 



三、细节出彩：关于PPT制作技巧 

3-4、关于字号 
 

标题 

24-40pt,加粗 

正文 

18pt以上 字号 

字体色彩的选择建议：白底（黑字、红字、蓝字）、 

                             蓝底（白字和黄字）、黑底（白字和黄字)； 

行距：一般1.5倍 



三、细节出彩：关于PPT制作技巧 

图片 

插 入 

裁 剪 

样 式 



三、细节出彩：关于PPT制作技巧 

3-4、图片-插入图片 



三、细节出彩：关于PPT制作技巧 

3-4、图片-裁剪图片 



三、细节出彩：关于PPT制作技巧 

3-4、图片-使用透明色去除图片背景 

        在学术型 PPT 中，经常会使用一些模型图，或者是实验装置图等，因

为这些图形都是借助其它软件绘制，所以，会自带背景，与 PPT 页面本身的

背景严重不搭。如何借助设置透明色功能，一键去除背景。 



三、细节出彩：关于PPT制作技巧 

3-4、图片-使用透明色去除图片背景 

选中图片后，点击
【格式】-【颜色】- -

【设置透明色】 



三、细节出彩：关于PPT制作技巧 

3-4、图片-样式 



三、细节出彩：关于PPT制作技巧 

Smart

图形 

添加图形 

图形元素 图形配色 

设置图形质感 



三、细节出彩：关于PPT制作技巧 

3-4、Smart图形-添加图形 
 



三、细节出彩：关于PPT制作技巧 

3-4、Smart图形-添减图形元素 
 

点击左侧箭头，
出现左侧框，
可添加或减少 



三、细节出彩：关于PPT制作技巧 

3-4、Smart图形-图形元素 
 



三、细节出彩：关于PPT制作技巧 

3-4、Smart图形-图形配色 
 



三、细节出彩：关于PPT制作技巧 

3-4、Smart图形-设置图形质感 
 



三、细节出彩：关于PPT制作技巧 

3-4、Smart图形-文字可视化运用 

提炼要点  梳理结构 阅读顺序 

提炼、梳理 



三、细节出彩：关于PPT制作技巧 

3-4、Smart图形-文字可视化运用 

构思逻辑关系 



三、细节出彩：关于PPT制作技巧 

3-5、关于动画 



三、细节出彩：关于PPT制作技巧 

3-5、关于动画 



回顾 总结 

如何做好PPT？ 

前期准备 
如何用百度精确搜资源 

PPT模版网站分享 

整体把握 
修改模版 

更换模版 

细节出彩 

文字 

图片 

SMART 

动画等其他 




