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PPT is a graphic presentation software. PPT is mainly used for 
creating slides and is usually used in combination with projectors, 
which is suitable for occasions such as trainings and meetings. PPT 
can combine elements like text, images, tables, animations and 
multimedia to produce vivid and interesting presentation content.

PPT的常见用途
Common Uses

【壹】



常见用途
C ommo n  u s e s

汇报演示

组织、社团活动汇报

学术答辩

路演，项目申请

个人展示宣传

图片视频

思维导图

矢量图

GIF动图

视频

动画



PPT is a graphic presentation software. PPT is mainly used for 
creating slides and is usually used in combination with projectors, 
which is suitable for occasions such as trainings and meetings. PPT 
can combine elements like text, images, tables, animations and 
multimedia to produce vivid and interesting presentation content.

PPT的制作方式
How to Create

【贰】



壹

贰

叁

从0开始自己造造造
使用Office软件或WPS软件，从空白文档自己设计绘制。

用别人现成的改改改
求助AI模型；

使用现成模板。

找人帮忙做买买买
淘宝、小红书、抖音、公众号直接购买相关服务；

0元购，家人、好友，也许撒个娇就能解决。

你的常用制作方式是什么？
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AI工具
A I  t o o l s

Chat PPT

◆通过在线生成；

◆插件生成，需下载。

◆https://www.chat-ppt.com/

OfficePLUS

◆微软官方出品的Office插件；

◆https://www.officeplus.cn/PPT/template/

iSlide

◆插件生成，需下载。

◆https://www.islide.cc/

Mindshow

◆网页在线生成。

◆https://www.mindshow.fun/#/home



PPT is a graphic presentation software. PPT is mainly used for 
creating slides and is usually used in combination with projectors, 
which is suitable for occasions such as trainings and meetings. PPT 
can combine elements like text, images, tables, animations and 
multimedia to produce vivid and interesting presentation content.

汇报型PPT组成
C om p o n e n t s  o f  P r e s e n t a t i o n - o r i e n t e d  P P T

【叁】



壹

贰

叁

封面

目录

转场（多页）

肆 内容（多页）

伍 结尾

导航

总结

常用框架结构
C omm o n  f r am ew o r k  s t r u c t u r e s



页面要素
P a g e  e l em e n t s



PPT is a graphic presentation software. PPT is mainly used for 
creating slides and is usually used in combination with projectors, 
which is suitable for occasions such as trainings and meetings. PPT 
can combine elements like text, images, tables, animations and 
multimedia to produce vivid and interesting presentation content.

制作PPT
Creat i n g PPT

【肆】



试讲

明确主题 制定大纲 确定内容

选择模板 调整版面



明确主题
C l a r i f y  t h e  t h em e

演讲类型

传授知识、介绍经验；

个人展示；

立项、答辩。 演讲时长

限制时长；

自由时长。演讲地点

电脑展示；

投影屏幕；

电子屏幕。

演讲对象

学生、同学；

老师、HR；

评审专家。



制定大纲
D r a w  u p  a n  o u t l i n e

壹

贰

叁

封面

目录

转场（多页）

肆 内容（多页）

伍 结尾

AI辅助提炼、设计

背景-What

目的-Why

内容-How

期望-Wish

WORD大纲



确定内容
D r a w  u p  a n  o u t l i n e

◆ 文字要进行观点提

炼，精简、直观

◆ 表格化处理可能会

更直观

◆ 图片要与文字、主

题高度匹配，要干

净

◆ 无图则用文字修饰

文字

◆ 图片清晰度要够，

不要糊

◆ 所有内容紧密围绕

主题，不要跑题



选择模板
C h o o s e  a  t em p l a t e

◆ 模板风格与主题相

契合

◆ 注重整体视觉效果

◆ 不同版本的通用性

与兼容性

◆ 版权问题

◆ 考虑观众的感受与

接受度

◆ 个人风格的体现

◆ 汇报内容适合度

◆ 演示屏尺寸

◆ 是否有固定模板或

其他要求



调整版面
A d j u s t  t h e  l a y o u t

主色+配色→1+2

黑白灰+图片→不算色

图片+LOGO→取色自由

背景色要浅

七色花+黑

三角形搭配

矩形搭配



调整版面
A d j u s t  t h e  l a y o u t

◆ 标题字号不小于28，建议在十字以内（中文）

◆ 正文字号不小于20，建议单页控制在12行内，单行不超40字（15-35）

◆ 字间距要根据字体调整，建议1-2磅，首行除特殊情况不建议空两格

◆ 行间距为1.2-1.5，建议取1.3

◆ 采用无衬线字体，对于大字号，可以选择衬线字体

◆ 采用加大字号突出时，加大值至少为4

◆ 浅色字可以用阴影进行突出，深色字不建议

◆ 字号、字体尽量控制3种以内

◆ 每段落3-5行

◆ 使用同等风格字体

◆ 注意商用权限



调整版面
A d j u s t  t h e  l a y o u t

◆图片要干净，不要太杂色
◆用有故事的图片，而不是滥用图片
◆单页动画不宜超过三种
◆图片文字摆放规则遵循视线流动规则
◆图表可做成动画格式展现（饼图、柱状图等）



调整版面
A d j u s t  t h e  l a y o u t

◆商务风——思源黑体
◆活泼风——思源宋体
◆科技风——锐字真言体、字体圈欣意冠黑体、优设标题黑、
斗鱼追光体

◆可爱风——字制区喜脉体、江西拙楷体、素材集市康康体、
包图小白体

◆古典风——缘缘体行书、演示夏行楷、庞门正道粗书体

（猫啃网）



◆无衬线粗体——Roboto、Arial、Open Sans、Impact

◆无衬线细体——Roboto Light、Segoe UI Light

◆衬线传统字体——Garamond、Bembo、Tranjan、Times New Roman

◆手写字体——Edwardian Script ITC、Palace Script MT

◆复古歌特字体——Old English Text MT、Sketch Gothic School

（站长素材网免费下载）

调整版面
A d j u s t  t h e  l a y o u t



试讲
e x e r c i s e S

◆版本兼容——软件

◆演示效果——图片、动画

◆现场场景——布置

◆演讲效果——音量、服饰

◆计时训练

◆不同内容时间调整

◆用词表达

◆肢体语言

◆答疑及其他资料



PPT is a graphic presentation software. PPT is mainly used for 
creating slides and is usually used in combination with projectors, 
which is suitable for occasions such as trainings and meetings. PPT 
can combine elements like text, images, tables, animations and 
multimedia to produce vivid and interesting presentation content.

资源与进阶
Resou r ce s and Advanced Sk i l l s

【伍】



资源
R e s o u r c e s

花瓣网

站酷

FOTOR懒设计

PPT美化大师

OneKey Tools

口袋动画

优品PPT

象刀PPT

PPT汇



森途学院

指导：职业全能培训库

51CTO

进阶
S t e p  u p

以“PPT”或相关词汇为检索词，在图书馆主页搜索

哔哩哔哩

公众号、抖音、钉钉、小红书等

秋叶、利兄、旁门左道等，或搜“PPT”



学习以后要经常“练习”

掌握规则后要提升自己——设计思维

梳理自己的逻辑思维，科学合理使用AI工具


