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PPT课件制作基础



功能区 幻灯片编辑区 任务窗格 状态栏

PPT软件界面介绍

01 02 03 04

PPT软件界面上方的一排工具

栏，包括文件、编辑、视图等

选项卡，用于执行各种操作。

用于显示和编辑幻灯片的区域

，可以添加文字、图片、形状

等元素。

一个侧边栏，用于显示当前操

作的相关选项和设置。

位于软件界面最下方，显示当

前幻灯片的编号、当前页码、

总页数等信息。



点击“文件”选项卡中的“新

建”按钮，选择合适的模板或

主题，即可创建一个新的幻灯

片。

新建幻灯片

选中一个幻灯片，右键单击选
择“复制”，然后粘贴即可创
建一个与原幻灯片相同的幻灯
片。

复制幻灯片

选中一个或多个幻灯片，右键

单击选择“删除”即可删除选

中的幻灯片。

删除幻灯片

选中一个或多个幻灯片，拖动

鼠标即可将其移动到其他位置。

移动幻灯片

幻灯片的基本操作



在幻灯片中点击“插入”选项卡中的
“文本框”或“占位符”，输入文字
即可插入文字。

插入文字 插入图片

插入形状 编辑元素

点击“插入”选项卡中的“图片”按
钮，选择要插入的图片，即可将图片
插入到幻灯片中。

点击“插入”选项卡中的“形状”按
钮，选择要插入的形状，即可在幻灯
片中绘制形状。

选中一个元素，可以对它进行字体、
颜色、大小等编辑操作，还可以调整
其位置和角度。

文字、图片、形状等元素的插入与编辑
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PPT课件设计技巧



    

配色方案的选择与运用

配色方案要符合主题

根据PPT的主题和内容，选择合适的

配色方案，使PPT的整体风格统一。

色彩搭配要和谐

在选择配色方案时，要注意色彩之间

的搭配，避免过于突兀或不协调的颜

色组合。

色彩对比要适度

在强调重点内容时，可以使用对比强

烈的颜色，但要注意适度，避免过度

对比导致视觉疲劳。



文字大小、行距、字距要适中，
使文字清晰易读。

文字排版要清晰
图片和文字的排版要合理，避免相
互干扰，提高PPT的可读性和美观
度。

图文排版要合理

PPT的布局要简洁明了，避免过多
的装饰和元素，突出重点内容。

布局要简洁明了

排版布局的优化



在PPT中适当使用动画效
果可以增加视觉效果，但
要注意不要过度使用，以
免分散观众的注意力。

动画效果要适当 动画过渡要自然 自定义动画要灵活

动画过渡要自然流畅，避
免生硬或不连贯的动画效
果。

可以根据需要自定义动画
效果，使PPT更加灵活生
动。

030201

动画效果的使用与制作
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插入的声音、视频要符合PPT的主题和内容，避

免与主题不相关的素材。

声音、视频要符合主题

插入的声音、视频要清晰，避免出现杂音或画质

模糊的情况。

声音、视频要清晰

可以对声音、视频进行编辑，如裁剪、拼接等，

使素材更加符合PPT的需求。

声音、视频的编辑要精细

声音、视频的插入与编辑
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PPT课件内容制作



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/766150040044010120
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