
PPT的设计与制作

LOGO

冯 栋

图书馆信息咨询部

中国石油大学(北京）图书馆



2 PPT的设计原则

3 PPT的整体设计

4 演讲与推荐资源

CONTENTS

1 PPT制作前的准备



1 PPT制作前的准备



这是一个悲伤的故事……1

昨天，中石大的小王，向他敬爱的导师送出了一份他用
220天时间，写成的16万字的开题报告。

报告包括散文、诗歌等多种文体，内容主要论述了课题
研究现状、研究方案。

他将其装订成册，并取名《我不愿让您一个人科研》。

导师十分感动，然后拒绝了他......



PPT很重要！1

用PPT学习
找工作

开会就要做
PPT

用PPT备课
讲课

忙的只会看
PPT

1. 相比Word，PPT提供更丰富的视觉化表达方式。

2. 每天至少有3亿人看PPT。

3.  美国社会科学家Rich Moran说，PPT是21世纪新的世界语。



PPT是一个盘子1

 盘子是用来盛放食物的

 盘子不是用来加工食物的

 PPT是一个盘子

 PPT承载你的思想

 PPT不帮你创造想法



做PPT的目的1

更有效的沟通！



不好看的PPT都有各自的不好看1





PPT制作前的准备1

说服型

促使听众行动

简明扼要，重点突出

传授型

听众主动接受

内容详尽，系统全面

a. 明确主题



PPT制作前的准备1

理解力

兴趣点

配合度

风格

语言

…

a. 明确主题

b. 明确听众



从听众的认知水平构思PPT！1

a. 明确主题

b. 明确听众



PPT制作前的准备1

a. 明确主题

b. 明确听众

c. 明确场合

大型会议
•演讲展示

•字大图炫

•精确时长

小型会议
•现场演示

•互动交流

•大略时长



PPT制作前的准备1

a. 明确主题

b. 明确听众

c. 明确场合

d. 明确逻辑

制作思维导图



PPT制作前的准备1

a. 明确主题

b. 明确听众

c. 明确场合

d. 明确逻辑

e. 观点提炼

原版 精炼版

你人很好，但是我们还是不
适合。缘分不能勉强，希望
你能找到更好更合适的。我
还是很高兴能认识你的…

你很丑
简洁

易懂
直观



2 PPT的设计原则



文不如字，字不如表，表不如图



好看的PPT千篇一律2

一目了然
保持简单



PPT的字2

字号 字体 字少 强化

大标题≥36号

小标题≥ 28号

正文≥ 24号

微软雅黑、

黑体、宋体

Arial、 Times 

New Roman

标题：控制在10 

个字之内

正文：控制在12  

行之内

采用：放大、加粗、

变色等

慎用：下划线、斜体、

阴影、动画等



我们是来汇报的，不是检查视力的！2

这是36号字，36abcABC，非常清楚

这是32号字，32abcABC，很清楚

这是28号字，28abcABC，也很清楚

这是24号字，24abcABC，还算清楚

这是16号字， 16abcABC，再小就看不见了

这是12号字， 12abcABC，你能看得到吗？

用于演示的最小字体



2

字多不是你的错，

但是把字堆成山，

确实是PPT大忌

强化重点

全球20%的顶尖的人约占有80%的

总财富，但最底层的20%的人占有的财

富几乎可以忽略不计。



文字信息视觉化2



图表会说话2



图表的类型2



信噪比2

信噪比=
主题内容
噪声内容



让表噪声最小化2



多借鉴漂亮的图表2



好图胜千言2

德国人的准点 中国人的准点



less is more！2

信息并非越多越好，

观众的注意力是有限的。



图文相符2

KEEP

CALM 
and

CARRY 

ON



PPT的配色2

色系、色调符合会议、活动性质



3 PPT的整体设计



PPT的整体设计3



4 演讲与推荐资源



演讲的注意事项4

 讲前测试设备、准备材料等

 表达清楚流利，语速适当、音量适中

 面对观众，进行交流互动

 适当利用身体语言

 仪表得体、自信热情

 不要挡ppt

 激光笔不要乱晃



推荐资源4

图片处理：PS、CorelDraw等

图片下载：Bing、PEXELS、Wallhaven、昵图网、

pngimg.com、PPTSTORE等

PPT制作学习：网易云课堂、各视频网站、图书馆图书等

图表制作：图表秀、网易数读等

思维导图：XMind、MindMaster等



让PPT成为Powerful Point目标

视觉化展示 逻辑化阐述 共鸣化表达



感谢聆听

Thank you for listening


