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与客户沟通，明确PPT课件的主

题、目的和受众群体，确保所选

取的主题符合客户期望。

了解客户需求

针对不同的受众群体，选择适合

的主题和内容，确保信息传递的

有效性和针对性。

确定目标受众

确定需求和目标



根据客户提供的主题或需
求，从PPT模板库中选择
与之相符的主题。

参考客户需求 考虑受众喜好 确保内容匹配

针对不同年龄段、兴趣爱
好的受众，选择适合的主
题，确保内容能够吸引并
引起共鸣。

确保所选主题与PPT课件
的内容相匹配，避免出现
内容与主题不符的情况。

030201

选择合适的主题



根据所选主题和目标受众，编写PPT

课件的内容，确保信息清晰、有条理。

根据所选主题，收集相关的图片、图

表、动画等素材，以增强PPT课件的

表现力和吸引力。

收集素材和内容

收集素材

准备内容
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首先，打开你的PPT课件，在PowerPoint中点击“文件”->“打开”，然后浏览你的电脑
找到你的PPT课件。

如果你已经打开了一个PPT课件，你可以直接点击“文件”->“打开其他”，然后从弹出的
文件浏览器中找到你需要的课件。

在打开课件后，你可以看到整个PPT课件的缩略图，这样你可以快速找到你想要更换主题的
幻灯片。

打开 PPT 课件



在打开PPT课件后，你可以在菜单栏中找到“设计”选项卡，点击它展开设计菜单。

在设计菜单中，你会看到很多不同的主题，这些主题可以帮助你快速改变整个PPT
课件的风格。

在这些主题中，你可以选择一个你认为适合你课件主题的主题，例如“暗香浮影”、
“荷塘月色”等等。

选择新的主题



选择好新的主题后，你可以直接
点击它，这样PowerPoint会自
动将你选择的主题应用到整个

PPT课件中。

如果你想要对某个幻灯片应用新
的主题，你可以先选中这个幻灯
片（点击它即可），然后在设计
菜单中选择你想要的新的主题。

PowerPoint会自动将新的主题应
用到选中的幻灯片上。

应用新的主题



在应用新的主题后，你可能需要对PPT课件的布

局和样式进行一些微调。

在“布局”选项卡中，你可以选择不同的布局方

式，例如“标题和内容”、“两栏内容”等等。

选择一个适合你内容的布局方式可以让你的PPT

课件更加美观和易读。

在“样式”选项卡中，你可以对PPT课件的样式

进行一些调整，例如更改字体、字号、颜色等等。

你可以尝试不同的样式选项，看看哪个效果最好。

在菜单栏中，你可以找到“布局”和“样式”选

项卡，它们可以帮助你调整PPT课件的布局和样

式。

调整布局和样式
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以上内容仅为本文档的试下载部分，为可阅读页数的一半内容。如要下载或阅读全文，请访问：
https://d.book118.com/085204200221011344
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