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使用技巧及应用案例



无处不在的PPT
7000 此时此刻，全球超过七千个PPT演示正在进行

每天在世界各地有一百万场各类PPT演示

1亿 在中国，有一亿职场人士会在沟通时用到PPT

100万
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无处不在的PPT
PPT是什么？

 操作简单，功能强大的多媒体演示工具
 一种交流媒介

如何有效与受众沟通？
 设计，组织信息

技巧

内容 设计

如何实现设计效果？
 观察，思考，练习
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通用设计原则



设计原则



设计原则

• 重复

• 对比

• 亲密

• 对齐



设计原则



设计技巧

• 配色

• 避免使用刺眼的颜色：

• 易读性

• 注意文字在背景上的对比度

能看清吗？ 能看清吗？ 能看清吗？

• 改善方案：



设计技巧

• 配色
- 除了黑白灰，不要超过三种
- 文字、图形颜色使用插图中的颜色

• 字体
- 无衬线字体 > 有衬线字体
- 一般两种字体就够了

• 多做减法
- 扁平化

• 留白



入门知识



安装PowerPoint

北大正版软件共享平台： http://software.pku.edu.cn/



PowerPoint界面
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使用技巧



新建幻灯片

 选择模板
 设置幻灯片大小、背景、默认配色方案、字体、样式
 添加幻灯片



文本
 字体

 推荐微软雅黑，黑体系列是最适合屏幕阅读的一种
字体，衬线字体显示不清

 推荐深灰色，比较舒适
 嵌入字体
 统一替换字体

 段落
 项目符号

我是宋体 我是微软雅黑

我是楷体 我是黑体

我是微软雅黑

我是黑体



文本

怎样筹备一场简短的演讲？
内容是演讲的核心，要反复打磨。要确立一个明确而精简的主题，在演讲之初，便需要
从大主题当中选取一个小的切入点，作为演讲核心；演讲要拥有简单明确的演讲架构，
应该呈现一个层层递进的逻辑论证的形式。
在演讲当中适当运用一些技巧，可以为你的演讲加分。良好的开头和有力的结束，能振
奋人心，是达到演讲良好效果的手段之一；有效的肢体语言让你在台上变得动态的一个
过程，能很好地吸引观众注意力。

怎样筹备一场简短的演讲？

内容是演讲的核心，要反复打磨
 确立一个明确而精简的主题，在演讲之初，便需要从大主题当中选取一个小的

切入点，作为演讲核心。
 演讲要拥有简单明确的演讲架构，应该呈现一个层层递进的逻辑论证的形式。

在演讲当中适当运用一些技巧，可以为你的演讲加分
 良好的开头和有力的结束，能振奋人心，是达到演讲良好效果的手段之一。
 有效的肢体语言让你在台上变得动态的一个过程，能很好地吸引观众注意力。



图片

 裁剪 异形裁剪
 去背景
 设置透明色
 更改图片
 快速排版



图形

 设置形状格式
 取色器
 重要的shift键
 合并
 插入文本
 对齐
 层次关系
 组合（统一调整大小/对齐的技巧）
 透明度



精确排布页面元素

 标尺
 网格
 参考线 & 智能参考线



图形综合练习题
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平台主页

已缴费用

…

已缴订单1
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…

待缴订单1
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平台层

支付层

业务系统1 业务系统2 业务系统3… …

支付网关1 支付网关2 支付网关3… …
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数据交换机制框架
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怎样筹备一场简短的演讲？

内容是演讲的核心，要反复打磨
 确立一个明确而精简的主题，在演讲之初，便需要从大主题当中选取一

个小的切入点，作为演讲核心。
 演讲要拥有简单明确的演讲架构，应该呈现一个层层递进的逻辑论证的

形式。

在演讲当中适当运用一些技巧，可以为你的演讲加分
 良好的开头和有力的结束，能振奋人心，是达到演讲良好效果的手段之

一。
 有效的肢体语言让你在台上变得动态的一个过程，能很好地吸引观众注

意力。



内容是演讲的核心，要反复打磨
 确立一个明确而精简的主题，在演讲之初，便需要从大主题当中选取一个小的切

入点，作为演讲核心。

 演讲要拥有简单明确的演讲架构，应该呈现一个层层递进的逻辑论证的形式。

在演讲当中适当运用一些技巧，可以为你的演讲加分
 良好的开头和有力的结束，能振奋人心，是达到演讲良好效果的手段之一。

 有效的肢体语言让你在台上变得动态的一个过程，能很好地吸引观众注意力。

怎样筹备一场简短的演讲？



表格

 插入表格
 添加行/列
 合并/拆分单元格
 调整行高列宽
 文字对齐（上下居中 左右居中）
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0

1

2

3

4

5

1 2 3

系列1

系列2

系列3

1

2

3

4

柱形图 环形图

男生

女生



动画

 切换

 进入
 强调
 退出
 动作路径

 效果
 开始时间
 持续时间
 方向
 音效



数据交换

支付平台业务系统

1.构造收费项目信息数据

2.发送项目信息数据

4.返回响应数据

7.处理结果数据

3.生成订单

5.处理订单支
付

6.返回该阶段支付结果数据

10.处理结果数据

8.处理订单支
付

9.返回该阶段支付结果数据



音频

 插入
 裁剪
 淡入 / 淡出
 自动播放 / 单击播放
 跨幻灯片播放
 循环播放



小技巧

 使幻灯片适应窗口
 折叠功能区
 修改母版（比如在每一页加个校徽，或者制作自己的模板）
 幻灯片分组
 分层 – 选择窗格
 多次使用格式刷
 演示者视图
 16:9 > 4:3
 删除多余的占位符；在空白的幻灯片上创作
 一定要不断地点保存。。。注意备份。。。





小技巧

 使幻灯片适应窗口
 折叠功能区
 修改母版（比如在每一页加个校徽，或者制作自己的模板）
 幻灯片分组
 分层 – 选择窗格
 多次使用格式刷
 演示者视图
 16:9 > 4:3
 删除多余的占位符；在空白的幻灯片上创作
 一定要不断地点保存。。。注意备份。。。



素材 & 相关软件



素材

• 字体： http://www.zhaozi.cn/

我是方正综艺简体

我是方正粗活意简体

我是造字工房力黑

我是方正细圆简体

我是时尚中黑简体

我是方正粗圆简体



素材

• 图标： http://iconfont.cn/



素材

• 设计：

https://dribbble.com/     

https://www.behance.net/

• 图片素材：

http://www.zcool.com.cn/



素材

• 模板：

http://www.51pptmoban.com



素材

• 模板：

http://www.pptstore.net/



素材

• 模板：

http://office.msn.com.cn/Template/Home.shtml



相关软件

• Prezi https://prezi.com/

• 思维导图



拓展学习材料



拓展学习

• 书籍：

• 讲座： 一小时讲座
——Photoshop使用技巧与应用案例

时间请见图书馆主页通知 :)



练习题

1. 找出右图中运用的设计原则

2. 用图形功能画一个小黄人

3. 设计并制作一个带校徽的幻灯片母版

4. 制作一份自我介绍的PPT并加入动画



谢谢！



Q&A

周璟 zhouj@lib.pku.edu.cn


