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PPT是什么？

简称！！！

演示文稿



Office 2016

1.从微软官网（http://office.microsoft.com/zh-CN/）下载

Office软件安装包或者淘宝购买安装包，双击打开安装文件，

找到“setup.exe”安装程序。

2.双击“setup.exe”安装程序或者右键单击选择快捷菜单中

“以管理员身份运行”方式运行安装程序（推荐）。

3.进入安装环节，选择“自定义”安装，弹出自定义对话框，

完成自定义对话框的设置，即可完成安装过程。



安装选项卡

用于设置Office套件

的安装与取消安装

安装选项

用于设置安装Office

具体文件路径

文件位置

用户的基本信息设置，默

认情况下填写“微软用户”

用户信息



主界面
快速访问工具栏

菜单栏
功能区

视图窗格

备注窗格

标题栏

幻灯片
编辑区

状态栏





PPT是多点字好呢？还是少点字好？

PPT尽量要字少，这个原则对吗？

如果拿到没有人讲解的PPT，全是精美的画面，无

法理解整个文稿，这样的PPT也算是好的设计吗？



按PPT的功能

按PPT的图文排版 全图型、纯字型、图文混排型

演讲辅助、报告或文档、自动演示、其他类型



演讲辅助型即通常所说的Presentation类，通常需要

投影出来，辅助演讲者进行演说。

也是我们教师常用的类型（多以图文混排为主）。

演讲辅助型



报告或文档型不需要投影，也不需要公开演讲，其呈现形式有两种，

电子文件或打印文件。例如：报告，研究结果，课件等，有时需要

制作者对某一页或某一部分进行讲解，但通常都是给人阅读的。

该类型对图文排版要求不高，主要这对于文字排版，打印用。

报告或文档型



自动演示这一类型基本是用来看的，不需要配合演讲者讲

解的，有可能需要投影出来，例如：特殊知识点展示用的

PPT、照片集、励志幽默故事等。

该类型一般都是极少文字、极简图片。

自动演示型



这一类型PPT往往充分挖掘了PPT的功能而做出一些其他应用，

比如利用PPT实现的交互式试题，分数统计，小游戏等。

这种对教师应用各类PPT插件要求比较高，慎重选择。

其他类型





PPT设计原则之对比有什么作用？

作用一：对比可以吸引眼球、制造焦点。



PPT设计原则之对比有什么作用？

作用二：对比可以组织信息、清晰层级。



如何正确运用 对比？

元素的基础特性包括有：尺寸、形
状、颜色、纹理、位置、方向等等。
可以运用恰当的特性，形成对比。



大小对比：可以衬托表现主体，弱化次体



截然不同

形成对比



强烈对比

突出主题





如何实现对齐？

对齐大法第一招：左对齐（界面清爽）



优秀案例：



如何实现对齐？

对齐大法第二招：右对齐（有设计感）



优秀案例：



如何实现对齐？

对齐大法第三招：居中对齐（简单易用）



优秀案例：



PPT设计中对齐原则小结



参考线的使用：
PPT任意位置右键单击–网格和参考
线–添加垂直或水平参考线（按ctrl
键拖动参考线可添加多条）
勾选「参考线」和「智能参考线」。

智能参考线是Powerpoint2013版
新增功能，便于操作时即使没有调
用参考线，也能够在拖动元素过程
中实现自动对齐。





u关于「命令对齐」和「严格对齐」

「命令对齐」：尝试拖动对齐两个元素时，智能靠近，实现自动对齐。

「严格对齐」：使用方向键进行微调，实现精准对齐。

在初期练习中每次只使用一种对齐

u关于对齐的建议

三种对齐方式中，建议优先使用左对齐和居中对齐





目录=结构  

结构就是构架故事板块的方式



1. 有说服力  

2. 令人难忘  

3. 伸缩自如

问：我们的课件整体结构排版用哪种好呢？

答：不拘一格
     
      只要该结构 



可选结构：

1. 问题 — 分析 — 解决 

2. 问题 — 解决 — 论证  

3. 别出心裁（只要说得通）



难忘的开场

论点一

难忘的收场

45分钟

细节1
细节2
细节3

论点二
细节1
细节2
细节3

论点三
细节1
细节2
细节3



你可以用 
 五分钟
 一刻钟
 三刻钟
讲完所有内容

这就是伸缩自如



制作目录形式 ---- 列表法
• 如本书的目录，列出各项标题
• 讲到的每一章节时，加黑底重点突出，同时听众总能知道他的具体位置
• 他的优点是操作起来很简单
• 一些文字对齐后，添加一个黑色块衬底，即可

• 常见的项目列表式目录，也是属于这一类
• 只是对齐的方式换成左对齐或居中对齐

• 列表法制作的目录
• 还可以在每一行文字前添加一个小图标或图片
• 这样目录看起来就更加生动活泼了



制作目录形式 ---- 时间轴法

• 这个方法巧妙的应用了颜色和色块长度
• 不同颜色色块明显区别了各个单元，同时色块的长度，暗示此单元的内容量或演讲用

时长短，很有创意也很实用

• 左图为目录，右图为某个单元目录，还显示了单元内的具体内容

（HR是如何招聘的）



制作目录形式—创意目录

• 这是我欣赏的 一个创意目录

• 的确很有新意，不过技术难度过大，一般人不好操作

• 主目录是彩色的人物

• 到每一个单元时，除本单元人物彩色外，其他都做灰色处理



一张幻灯片，只说一个观点



常见排版误区

1 堆积过多的内容元素

2 版面满铺没有留白

3 背景底纹复杂
4 标题及文字在版式位置混乱

5 各版面图片大小、字体不一



常见误区

把PPT当作发言稿来撰写



课件PPT避免使用宋体

雅黑字体32磅
雅黑字体28磅

雅黑字体24磅
雅黑字体20磅

雅黑字体18磅
雅黑字体16磅

雅黑字体14磅
雅黑字体12磅

雅黑字体10磅

宋体字体32磅
宋体字体28磅
宋体字体24磅
宋体字体20磅
宋体字体18磅
宋体字体16磅
宋体字体14磅
宋体字体12磅
宋体字体10磅

为什么？
因为宋体字中的笔画横   太细，投影出来看不清 甚至看不见
建议统一使用微软雅黑，本文所有文字使用的都是雅黑

需要注意一点的是：部分电脑上没有安装雅黑字体，显示时候会出现异常

不过这也在提醒你，你的电脑系统需要更新了



匹配适合的字号和间距
这是14号字看见吗

这是16号字看见吗

这是18号字看见吗

这是20号字看见吗

这是22号字看见吗

这是24号字看见吗

这是26号字看见吗

这是28号字看见吗

这是30号字看见吗

这是32号字看见吗

这是36号字看见吗

有时候我们都在找一个PPT的标准字号和间距，

想一劳永逸

其实呢

没有标准的字号、字体、行间距

考虑我们的观众和演示场地

如果我是观众

我会选择的，即是最合适的

不过，请首先保证“看得见”



演练
使用对比操作

突显页面的段落标题

- X理论

大多数人是懒惰的；

工作是令人讨厌的；

人们尽可能逃避工作，因此应依靠外部强制约束管理；

- Y理论

人都又发挥自己潜力，表现自己才能，实现自己人生
价值的需要；

工作本身和娱乐一样可以带给人一种满足，被赏识和
自我实现同金钱一样重要；

- X理论
大多数人是懒惰的；

工作是令人讨厌的；

人们尽可能逃避工作，因此应依靠外部强制约束
管理；

- Y理论
人都又发挥自己潜力，表现自己才能，实现自己
人生价值的需要；

工作本身和娱乐一样可以带给人一种满足，被赏
识和自我实现同金钱一样重要；



十字坐标

常用两个十字坐标
红色虚线标示的十字：定位页面标题的位置（用于标题左对齐）

蓝色虚线标示的十字：

1. 定位页面标题的位置（用于标题居中对齐）

2. 作为页面平衡的参照物

这条需要多啰嗦几句

单个页面作为一个整体，视觉上需要保持一个上下左右的平衡，才会有美感

头重脚轻或左重右轻，都会失去整体的平衡

不稳定的东西，怎么会好看，看右边两个例子

怎么打开十字坐标
在页面空白处单击右键  >网格和参考线  >勾选~在屏幕上显示绘图参考线

选中任意一条，按住 ctrl，可以托拉鼠标复制出另一条



十字坐标举例

常用两个十字坐标
红色虚线标示的十字：定位页面标题的位置（用于标题左对齐）

蓝色虚线标示的十字：

1. 定位页面标题的位置（用于标题居中对齐）

2. 作为页面平衡的参照物
这条需要多啰嗦几句

单个页面作为一个整体，视觉上需要保持一个上下左右的平衡，才会有美感

头重脚轻或左重右轻，都会失去整体的平衡

不稳定的东西，怎么会好看，看右边两个例子

怎么打开十字坐标
在页面空白处单击右键  >网格和参考线  >勾选~在屏幕上显示绘图参考线

选中任意一条，按住 ctrl，可以托拉鼠标复制出另一条

怎么打开十字坐标
在页面空白处单击右键  >网格和参考线  >勾选~在屏幕上显示绘图参考线

选中任意一条，按住 ctrl，可以托拉鼠标复制出另一条我是讲台



适当运用繁体字

【记忆
       蔷薇】

【記憶
       薔薇】





  


