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准备工作
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确定主题和目标

根据主题和目标，制定PPT的大

纲和结构。

确定PPT的主题和目标，明确PPT

的内容和方向。



收集素材和资料

根据主题和目标，收集相关的图片、

图表、音频、视频等素材和资料。

确保素材和资料的质量和准确性，并

进行筛选和整理。



根据制定的大纲和结构，创建PPT的草图，初步规划每一张幻灯

片的内容和布局。

在草图中进行反复修改和完善，确保每一张幻灯片的内容和布局

合理、清晰、美观。

创建幻灯片草图
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幻灯片制作



标题

副标题

添加标题和副标题

在幻灯片中添加标题是一个好的开始。选择一个吸引人的标题，

可以引起听众的注意并传达主要信息。

副标题可以提供更详细的信息或解释，是对标题的补充。它们通

常位于幻灯片的顶部或底部。



在幻灯片中添加文本是常见的操作。

您可以使用文本框或占位符来添加文

本。确保文本清晰、简洁并直接传达

您的信息。

图片可以使您的幻灯片更具吸引力和

说服力。您可以使用图像文件或在线

图像资源来添加图片。确保图片与您

的主题相关并具有高质量。

添加文本和图片

图片

文本



形状
使用形状可以强调文本或作为装饰元素。您可以使用内置的形状或通过绘制自

定义形状来添加形状。

图表
图表可以直观地展示数据和趋势。您可以使用内置的图表类型或通过导入外部

数据来创建自定义图表。确保图表与您的主题相关并清晰易懂。

添加形状和图表



动画可以使您的幻灯片更具吸引力和动态感。您可以使用内

置的动画效果或通过自定义动画来添加动画。确保动画与您

的主题相符并适度使用，以避免分散听众的注意力。

动画

效果可以增强幻灯片的视觉效果。您可以使用内置的效果或

通过自定义效果来增强幻灯片。例如，您可以应用渐变、阴

影、纹理等效果来使幻灯片更加美观和有吸引力。

效果

添加动画和效果
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幻灯片美化



选择与课件内容相符合的主题，

可参考PowerPoint提供的主题分

类和样式。

选择合适的主题

选择1-3种主色调，保持整个课件

色彩搭配和谐统一。

确定主色调

选择主题和颜色
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