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第1章 咬文嚼字优秀实用

 



咬文嚼字的概念咬文嚼字的概念

咬文嚼字指的是词句的精炼和准确，注重文字的精准度和表达力，咬文嚼字指的是词句的精炼和准确，注重文字的精准度和表达力，
是制作是制作PPTPPT课件的基本功。课件的基本功。

 



PPT设计原则

去除冗余信息，突

出重点

简洁

保持风格统一，避

免混乱

一致

排版清晰，便于阅

读

清晰

引人注目，激发兴

趣

吸引



字距字距

合理设置字距，不要过于紧密合理设置字距，不要过于紧密

避免出现拥挤感避免出现拥挤感

段落段落

分段排版，便于理解分段排版，便于理解

段落之间留白，提升美感段落之间留白，提升美感

对齐对齐

统一文本对齐方式统一文本对齐方式

避免左右对齐混用避免左右对齐混用

文字排版技巧

字号字号

标题用大字，正文用小字标题用大字，正文用小字

保持字号适中，便于阅读保持字号适中，便于阅读



图片和图表的应用

选取高质量、具有

代表性的图片

图片选择

简洁清晰的图表更

易理解

图表设计

注意图片与PPT主

题色的搭配

配色搭配

 

 



根据内容设计合适的版面布局

布局01

03

统一选择简洁易读的字体

字体

02

选取符合主题的配色方案

配色



总结与展望

回顾课程重点，巩

固知识

总结

不断实践，提升

PPT设计能力

提升

探索更多创新设计

方式

展望
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第2章 PPT设计原则

 



简洁性

PPT设计要追求简洁明了，避免内容过于冗长，突出重点，

提高观众的理解和记忆效果。简洁的设计可以让观众更容易

抓住重点，同时避免分散注意力。



包括字体、颜色、排版等方面

统一风格01

03

统一风格可以提升视觉效果，增强观众感知

视觉效果

02

保持整体风格统一，展现专业性

专业外观



颜色搭配颜色搭配

确保文字与背景颜色搭配合理确保文字与背景颜色搭配合理

对比度对比度

避免深色文字与深色背景相结避免深色文字与深色背景相结

合合

  

  

可读性

字体大小字体大小

选择合适的字体大小以保持清选择合适的字体大小以保持清

晰可读晰可读



使用清晰明了的标题

标题01

03

利用有序列表或无序列表突出要点

列表

02

突出关键词或短语

关键词



优秀优秀PPTPPT设计设计

优秀的优秀的PPTPPT设计应当遵循简洁、一致、可读、重点突出等原则。设计应当遵循简洁、一致、可读、重点突出等原则。
通过精心设计，可以有效提升演示效果，帮助观众更好地理解和通过精心设计，可以有效提升演示效果，帮助观众更好地理解和
记忆内容。记忆内容。

 



●● 0303

第3章 文字排版技巧

 



避免花哨字体避免花哨字体

确保文字清晰可读性确保文字清晰可读性

  

  

  

  

字体选择

适合适合PPTPPT的字体的字体

使用使用ArialArial、、CalibriCalibri等字体等字体



调整段落间距调整段落间距

让整体舒适让整体舒适

  

  

  

  

行距和间距

调整文字行距调整文字行距

使排版更美观使排版更美观



确保排版整齐

左对齐01

03

增加视觉冲击力

右对齐

02

突出主要信息

居中对齐



列表和编号

帮助观众理解和记

忆

呈现信息

提高信息传递效率

快速了解

美化整体展示效果

注重排版
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