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一、 找：如何获取PPT模版

1-1、如何用百度等搜索引擎精确搜PPT

u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、 找：如何获取PPT模版

1-1、如何用百度等搜索引擎精确搜PPT
u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、 找：如何获取PPT模版

1-1、如何用百度等搜索引擎精确搜PPT
u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、 找：如何获取PPT模版

1-2、PPT模版网站分享

无忧PPT

u www.51ppt.com.cn

u中国最早的PPT素材网站之一

u资源多、门类广、速度快

u无需注册，直接下载



一、 找：如何获取PPT模版

2、PPT模版网站分享
千图网

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

u超15万份PPT模版 免费下载

u需注册，普通用户权限1次/日



二、调：如何修改和更换PPT模版

Ø逐个地给每张PPT插入背景或版式？ 

Ø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、调：如何修改和更换PPT模版



二、调：如何修改和更换PPT模版
2-1、如何修改模版



二、调：如何修改和更换PPT模版

2-1、如何修改模版



二、调：如何修改和更换PPT模版

2-2、如何更换新模版



二、调：如何修改和更换PPT模版



二、调：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、调：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、调：如何修改和更换PPT模版



三、做：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

u一页PPT不超过7行

u一页PPT中不超过7个概念，5个最好

u幻灯片是辅助传达信息的，只列出要点即可

u文字尽量不要换行

u标题最好只有7个字左右

u少用倾体或艺术字体

u适当留白

精炼简
但体现核心



三、做：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、做：关于PPT制作技巧

3-1、关于文字-提炼重点

充分利用备注



三、做：关于PPT制作技巧

3-1、关于文字-提炼重点

重点突出，区别对待



三、做：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、做：关于PPT制作技巧

3-3、字体统一-选择合适的字体

u字体建议：微软雅黑、黑体、华文细黑、宋体、楷体、

           Times New    Roman、Arial、



三、做：关于PPT制作技巧

3-3、字体统一-选择合适的字体



三、做：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

u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)；

u行距：一般1.5倍



三、做：关于PPT制作技巧

图片

插 入

裁 剪

样 式



三、做：关于PPT制作技巧

3-4、图片-插入图片



三、做：关于PPT制作技巧

3-4、图片-裁剪图片



三、做：关于PPT制作技巧

3-4、图片-样式



三、做：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、做：关于PPT制作技巧

3-4、Smart图形-添加图形



三、做：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、做：关于PPT制作技巧

3-4、Smart图形-图形元素



三、做：关于PPT制作技巧

3-4、Smart图形-图形配色



三、做：关于PPT制作技巧

3-4、Smart图形-设置图形质感



三、做：关于PPT制作技巧

3-5、关于动画



三、做：关于PPT制作技巧

3-5、关于动画



回顾 总结

如何做好PPT？

找资源
如何用百度/Google精确搜资源

PPT模版网站分享

调模版
修改模版

更换模版

做内容

文字

图片

SMART

动画等其他




