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如何“简化”制作教学PPT 
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观众往往不愿意见到这样的幻灯片 
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多久你才能看完这上面的内容？ 
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你能看清它的美吗？ 
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“山路十八弯” 
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眼睛说：“我好累！” 
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那我们该怎么办？ 
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We 

Need 

Change 

！！！！！ 
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PART ONE 

是什么？ 
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是什么？ 

≠讲稿 ≠提纲 ≠动画演示 

只是一个多媒体集成和交互设计工具 
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PPT VS. WORD

Word 

垂直思考法（左脑） 

什么是对的？ 

PPT 

水平思考法（右脑） 

啊，原来是这样的！ 
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PPT的灵魂——逻辑 

首先，从目的出发 

然后，分角度去拆解 

最后，从各角度去思考 

金字塔原理 
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金字塔原理——自上而下法 

☻ 快速列出

中心思想 
☻ 列出分析问题

的经典框架 

☻ 分析可以获得

的素材 

☻ 将素材放进对

应的框架下 

☻ 完成金字塔 
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金字塔原理——自下而上法

☻ 零星的素材

☻ 想办法搜集更多
☻ 构建初步的框架结构

☻ 不断发现新的素材材料
☻ 框架结构逐步完善

☻ 调整素材材料分类

☻ 给框架补充新内容

☻ 形成完整的框架结构和完整的内容支撑

☻ 好的金字塔结构可以不断重复复用
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内容视觉化 

视觉化  

把概念或数据翻译成图 
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挑出重点 

内容视觉化
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内容视觉化 

翻译文字 
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内容视觉化

图表 维度 注意点 

柱状图 二维 只需比较其中一维 

折线图 二维 适用于较大的数据集 

饼图 二维 只适用于反映部分与整体的关系 

散点图 二维或三维 有两个维度需要比较 

气泡图 三维或四维 其中只有两维能精确辨识 

雷达图 四维以上 数据点不超过6个 

翻译数据 
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PART TWO 

怎么做？ 
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制作流程

制作集成 

我要解决什么

样的问题？ 
01 

04 03 

02 

确定提纲 

准备素材 

用PPT如何解决？ 

应用评价修改

有
设
计 

南
京
大
学
教
师
教
学
发
展
中
心
版
权
所
有



制作流程 

便利贴 便利贴 便利贴 

便利贴 便利贴 便利贴 

便利贴 便利贴 便利贴 

便利贴 便利贴 便利贴 

“乾坤大挪移” 
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幻灯片比例
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界面设计——以简洁为第一原则 

一个视觉中心/幻灯片 
常用视觉中心：知识点的标题、

导航 
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幻灯片配色

颜色搭配 

切记协调 

建议使用 

对比色 
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海上生明月，天涯共此时 

海上生明月，天涯共此时 

海上生明月，天涯共此时 

海上生明月，天涯共此时 

海上生明月，天涯共此时 

海上生明月，天涯共此时 
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月上柳梢头，人约黄昏后 

月上柳梢头，人约黄昏后 

月上柳梢头，人约黄昏后 

月上柳梢头，人约黄昏后 

月上柳梢头，人约黄昏后 

月上柳梢头，人约黄昏后 
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野旷天低树，江清月近人 

野旷天低树，江清月近人 

野旷天低树，江清月近人 

野旷天低树，江清月近人 

野旷天低树，江清月近人 

野旷天低树，江清月近人 
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幻灯片模板 
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幻灯片母版 

考虑自己制作

母版 
选取 

自定义动画 

去掉logo 
选取配色方案 

统一字体 南
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文字处理——字号 

36号 

32号 

28号 

24号 

20号 

黑体 

黑体 

黑体 

黑体 

黑体 

楷体 

楷体 

楷体 

楷体 

楷体 

宋体 

宋体 

宋体 

宋体 

宋体 

隶书 

隶书 

隶书 

隶书 

隶书 
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黑体 

微软雅黑 
宋体 

隶书 

楷体 

庄重 

适合标题， 

正文、强调区 

严谨 

可用于正文 
艺术性强 

文字处理——字体 
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文字处理——文本搭配 

☻大标题：黑体/微软雅黑，36号字，非常清晰； 

♥ 一级标题：32号字，加粗显示； 

♦ 二级标题：28号字，加粗显示； 

–正文：至少用24号字！ 
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文字处理——3色原则、字体统一原则 

凤凰台上凤凰游， 

凤去台空江自流。 

吴宫花草埋幽径， 

晋代衣冠成古丘。 

三山半落青天外， 

一水中分白鹭洲。 

总为浮云能蔽日， 

长安不见使人愁。 

钟山风雨起苍黄， 

百万雄师过大江。  

虎踞龙盘今胜昔，  

天翻地覆慨而慷。  

宜将剩勇追穷寇，  

不可沽名学霸王。  

天若有情天亦老，  

人间正道是沧桑。  
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文字处理 

6行 6步 6秒 

3*6原则 

一页中的概念

不超过7个！ 

不使用倾斜或

过于艺术的字

体！ 

突出PPT的重点 
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文字处理——提取关键词 

这里是大标题 
 

  要点一 
          正文文本正文文本正文文本正文文本 

        正文文本正文文本正文文本正文文本 

 

  要点二 
          正文文本正文文本正文文本正文文本 

          正文文本正文文本正文文本正文文本 

 

  要点三 
          正文文本正文文本正文文本正文文本 

          正文文本正文文本正文文本正文文本 

• 大标题表达

中心思想 

• 小标题是本

段关键词 南
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文字处理 

利用行间距留白 巧妙排版 
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文字处理——SMARTART 
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睡眠分期 

☻REM--快动眼期：睡眠时，伴有快速眼动，强的神经活动，做梦，面部及

四肢肌肉动作，呼吸快而不规律。 

☻NREM--非快动眼期：非快动眼期又可分为睡眠一期、二期、三期、四期。

一期、二期为浅睡眠期。三期、四期为深睡眠期，也即为良好睡眠期。 
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睡眠分期 

REM--快动眼期 

• 睡眠时，伴有快速眼动，强的神经活动，做梦，面部及四肢

肌肉动作，呼吸快而不规律。 

NREM--非快动眼期 

• 非快动眼期又可分为睡眠一期、二期、三期、四期。一期、

二期为浅睡眠期。三期、四期为深睡眠期，也即为良好睡眠

期。 
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睡眠分期 

• 睡眠时，伴有快速眼动，强的神经活动，做梦，面部

及四肢肌肉动作，呼吸快而不规律。 

REM--快动眼期 

• 非快动眼期又可分为睡眠一期、二期、三期、四期。

一期、二期为浅睡眠期。三期、四期为深睡眠期，也

即为良好睡眠期。 

NREM--非快动眼期 
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文字处理 
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图文处理——布尔运算（画出特殊图形） 
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图文处理——合理排放 
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图文处理——排版方式 

☻ 图片横放或竖放，增加

紧迫感 

☻ 沿版心线调整，简单

稳定版面 

☻ 最为经典的构图

法则 

☻ 上下分离，将版面

视觉区隔 

☻ 辅助的文字和图片用框

架收纳住视野 
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图文处理——画不规则边框 
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影音处理 
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怎么用？ 

PART THREE 南
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隐藏功能 

隐藏幻灯片 

方便在不同的场合使用 南
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演示者视图 
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演示者视图 
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演示者视图 

• 扩展 

• 设置幻灯片放映 

• 使用演示者视图 
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黑板/白板 

播放模式：按Ctrl+P组合键，

即可写写画画 

播放模式：按字母“W”

键，即变“白板” 播放模式：按字母“B”

键，即变“黑板” 
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打包功能 

• 可加密 

• 可在不

同的场

合使用 
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优化——压缩图片 
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优化——嵌入字体→字体版权嵌入 

• 保存选项 

• 将字体嵌入文字 

南
京
大
学
教
师
教
学
发
展
中
心
版
权
所
有



优化——格式转换 

• 方便网络发布的格式 
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优化——可执行文件 
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怎么学？ 

PART FOUR 
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资源搜索——filetype 

文件名 filetype:格式 
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资源搜索——学习资源 

http://www.rapidbbs.cn 
微信号：锐普PPT 

南
京
大
学
教
师
教
学
发
展
中
心
版
权
所
有



1点时间积累 

1点创意架构 

1点细心校对 

再多“1点点” 
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Thanks For Your Attention  

The End 

南
京
大
学
教
师
教
学
发
展
中
心
版
权
所
有




