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第一章 简介

 



课程介绍

本课程将教授如何创建和管理表的PPT课件，了解表格的基

本概念和应用场景，以及探索PPT中表格的设计与排版。



课程目标课程目标

掌握创建表格的基本操作，学会优化表格的样式和布局，熟掌握创建表格的基本操作，学会优化表格的样式和布局，熟
练运用练运用PPTPPT中的表格功能。中的表格功能。

 



适用对象

想要提升PPT设计

能力的

初学者

需要在工作或学习

中制作演示文稿的

工作者

对表格设计感兴趣

的

个人

 

 



简介

第一章01

03

表格样式设计

第三章

02

表格基础操作

第二章
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第2章 表格基础操作

 



Methods to insert tables in PowerPoint

Inserting Tables01

03

Steps to fill and edit table content

Filling Content

02

Adjusting the number and style of rows and 

columns in a table

Setting Rows and Columns



Add Add Borders Borders and and 
ColorsColors
Enhancing tables with Enhancing tables with 

borders and background borders and background 

colorscolors

Customizing the Customizing the 

appearance of tablesappearance of tables

  

  

  

  

调整表格布局

Resize Resize and and 
PositionPosition
Adjusting the size and Adjusting the size and 

position of tables in slidesposition of tables in slides

Merging or splitting cells for Merging or splitting cells for 

better layoutbetter layout



表格格式化

Set text color 

and font style in 

tables

Text 
Formatting

Modify row and 

column 

dimensions in 

tables

Adjust 
Heights and 

Widths

Align content 

within table cells 

for better 

presentation

Alignment

 

 



数据排序和筛选数据排序和筛选

Understand how to sor t  and f i l ter  data in  tables Understand how to sor t  and f i l ter  data in  tables 

effect ive ly.  Learn how to quick ly  f ind speci f ic  effect ive ly.  Learn how to quick ly  f ind speci f ic  

in format ion wi th in tables.in format ion wi th in tables.

 



●● 0303

第3章 表格样式设计

 



主题样式应用主题样式应用

在创建和管理表格时，应用在创建和管理表格时，应用PPTPPT主题样式是非常重要的一步。主题样式是非常重要的一步。
通过自定义表格主题色，并创建符合主题的表格，可以使整通过自定义表格主题色，并创建符合主题的表格，可以使整
个个PPTPPT更加统一美观，提升演示效果。更加统一美观，提升演示效果。

 



图表和表格组合

整合数据展示

将图表插入表
格

创意呈现方式

融合图表和表
格设计

视觉引导与解读

利用图表丰富
表格内容

 

 



个性化展示

设计独特的表格边框风格01

03

强调关键内容

利用背景色突出重点信息

02

增强视觉效果

添加渐变背景或图片背景



导导入入和和应应用用样样式式模模
板板
统一风格展示统一风格展示

提高制作效率提高制作效率

提提高高制制作作效效率率的的样样式式
技巧技巧
插件应用技巧插件应用技巧

自定义快捷方式自定义快捷方式

  

  

使用样式模板

创建表格样式模板创建表格样式模板

规划样式结构规划样式结构

设定格式要求设定格式要求



总结

通过本章内容的学习，我们不仅了解了如何设计表格样式，

还掌握了应用主题样式、图表和表格的组合技巧，以及如何

利用样式模板提高制作效率。这些技巧将帮助我们在PPT制

作中更加得心应手，提升演示效果。



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/688100070131006051

https://d.book118.com/688100070131006051

