
图书馆资源与服务利用专题讲座——实用工具系列

第 2 1  讲

活学巧用Office，事半功倍小Tips之

怎样做好PPT

图书馆 /  2021年11月15日



一、为什么要做PPT？

二、怎样做好PPT？

三、实用技能分享

主

要

内

容



一、为什么要做PPT？



PPT能做什么？

学习工作的总结

思维逻辑的锤炼

有效精干地输出

交 流针对有价值信息的视觉化

演示工具 辅助手段



为什么要做PPT？

PPT



做“好”的PPT

做“好”的PPT：内容为本，可适度美化

花哨的模板

多余的动画

纷杂的色彩

冗余的内容

凌乱的逻辑

核心逻辑是什么？

措辞的严谨

信息的深度

例证的来源

“好”的标准：听众立场，轻松直观地获取有价值的信息。



二、怎样做好PPT？



做好PPT的步骤

谋篇布局

• 厘清核心逻辑

• 梳理内容大纲

• 划分目录板块

单页逻辑

• 确定单页内容

• 厘清内部逻辑

• 整合论据资料

• 选择版式表达

美化加工

• 根据逻辑和内
容，适当美化

演示练习

• 演示练习

• 检查逻辑

• 补充完善

• 前期准备



一、谋篇布局

搭建整篇PPT逻辑框架

鱼骨图

思维

导图

金字塔
原理

· · · · · ·

• 厘清核心逻辑

• 梳理内容大纲

• 划分目录板块



一、谋篇布局

金字塔原理



一、谋篇布局

金字塔原理

明托. 金字塔原理[M]. 民主与建设出版社, 2006.



一、谋篇布局

金字塔原理



一、谋篇布局

金字塔原理



背景/情境？

读者关切的问题有哪些？

分类：空间、资源、服务等等

哪些是最为关切的问题？

筛选标准、类型、原因等等

如何解决问题？

读者的期望、现实条件、能够解决的
程度等

反馈与沟通

总结

解决图书馆读者最为关切的问题

一、谋篇布局

举个例子

• 厘清核心逻辑

• 梳理内容大纲

• 划分目录板块



做好PPT的步骤

谋篇布局

• 厘清核心逻辑

• 梳理内容大纲

• 划分目录板块

单页逻辑

• 确定单页内容

• 厘清内部逻辑

• 整合论据资料

• 选择版式表达

美化加工

• 根据逻辑和内
容，适当美化

演示练习

• 演示练习

• 检查逻辑

• 补充完善

• 前期准备



二、单页逻辑

（一）单页常用逻辑：条理化、结构化

• 确定分页内容

• 厘清内部逻辑

• 整合论据资料

• 选择版式表达

并列型

递进型

循环型 阶梯型

趋势型

交叉型 对比型

矩阵型

总分型 树状型

环绕型

支撑型 公式型

转自公众号“老秦”：PPT逻辑速查手册



二、单页逻辑

1.并列型



二、单页逻辑

2.递进型



二、单页逻辑

3.循环型



二、单页逻辑

4.阶梯型



二、单页逻辑

5.趋势型



二、单页逻辑

6.交叉型



二、单页逻辑

7.对比型



二、单页逻辑

（二）简单完整句（文字） 图/表 单页PPT

• 确定分页内容

• 厘清内部逻辑

• 整合论据资料

• 选择版式表达



二、单页逻辑

（二）简单完整句：用结构完整的简洁文字来明确表达观点

• 确定分页内容

• 厘清内部逻辑

• 整合论据资料

• 选择版式表达

案例1



二、单页逻辑
（二）简单完整句：用结构完整的简洁文字来明确表达观点

案例2



二、单页逻辑
（二）简单完整句：用结构完整的简洁文字来明确表达观点

案例2



二、单页逻辑
（二）简单完整句：用结构完整的简洁文字来明确表达观点

案例2



做好PPT的步骤

谋篇布局

• 厘清核心逻辑

• 梳理内容大纲

• 划分目录板块

单页逻辑

• 确定单页内容

• 厘清内部逻辑

• 整合论据资料

• 选择版式表达

美化加工

• 根据逻辑和内
容，适当美化

演示练习

• 演示练习

• 检查逻辑

• 补充完善

• 前期准备



三、美化加工



对齐不仅会让片子整洁易读，还会增强其力度和感染力

三、美化加工
（一）对齐



要保持相关联的元素之间的亲密度

三、美化加工
（二）聚拢



运用对比效果，突出重点

三、美化加工
（三）对比



重复的目的是统一风格，保持逻辑紧密连贯，集中观众注意力

三、美化加工
（四）重复



选用与主题相关的模板、配图等元素，强化主题

三、美化加工
（五）降噪



适当留白，不仅可以突出重点还可以拥有视觉含义

三、美化加工
（六）留白



做好PPT的步骤

谋篇布局

• 厘清核心逻辑

• 梳理内容大纲

• 划分目录板块

单页逻辑

• 确定单页内容

• 厘清内部逻辑

• 整合论据资料

• 选择版式表达

美化加工

• 根据逻辑和内
容，适当美化

演示练习

• 演示练习

• 检查逻辑

• 补充完善

• 前期准备



16:9  or 4:3 ？ ppt or pptx or wps or pdf ？

了解使用场合和设备，做好文档准备

四、演示练习
（一）实用



好的 P P T少不了一个优秀的演示人，

可以不是演说家，只需多加练习，串联通顺是基本要求

四、演示练习

（二）展示



三、实用技能分享



Word文字批量导入到PPT

1.在word中设置大纲级别

2.PPT中导入word大纲

ps：大纲级别1之间的文字，是PPT一

页片子中的文字，注意控制字数。

操作：

适用于基于word文本制作PPT的情境



Word文字批量导入到PPT

1.PPT导入的是word中的大纲内容

2.PPT分页标准是每个“大纲级别1”为一页。

原理：

适用于基于word文本制作PPT的情境



PPT关于图的那些隐藏功能

1.插入文本框

2.插入符号，更改字体栏，
选择或输入“Webdings”
或者“Windings”或者
“Windings 2”或者
“Windings 3” 。

（一）文本框输入 icon图标

通过PPT文本框插入的图标



PPT关于图的那些隐藏功能

1.选中多张图片

2.在格式菜单栏下点击
“图片版式”。

图片版式：

将图片转换为SmartArt图形，以轻
松排列、加标题、调大小。

（二）通过图片版式实现多图排版

你知道如何实现一键多图排版吗？
一键=3秒



PPT关于图的那些隐藏功能

1.选中图片

2.在格式菜单栏下点击
“删除背景”

3.拉伸抠图框，消除背景，
点击保留更改。

（三）PPT抠图

你知道PPT能跟Photoshop一样快速抠图吗？



PPT关于图的那些隐藏功能

1.开始-“选择”工具

2.选中那些被其他对象遮
住的元素，可长下层移动，
可隐藏，可删除。

（四）PPT窗格

你知道PPT也有图层吗？
PPT窗格=PS图层



PPT关于图的那些隐藏功能

插入菜单栏下，一个“屏幕截图”，一个
“屏幕录制”，实现直接用PPT截图或录屏。

（五）用PPT截图或录屏



PPT关于图的那些隐藏功能

（六）快速对齐

使用“对齐对象”，实现一键对齐。



总结
PPT只是工具

逻辑和内容才是王道

好好学习，加强自我锤炼



推荐资源

PPT制作课程学习：

秋叶PPT、利兄PPT、PPT炼金术等

免费PPT模板下载：

OfficePlus（www.officeplus.cn）

第一PPT(www.1ppt.com)

优品PPT(www.ypppt.com)

51PPT模板（www.51pptmoban.com）等

PPT插件：

iSlide（https://www.islide.cc）

美化大师及口袋动画（http://meihua.docer.com）

http://www.officeplus.cn/
http://www.ypppt.com/
http://www.51pptmoban.com/
https://www.islide.cc/


图书馆主页“教学/培训”栏可以查询相关课件！





请大家扫描二维码填写本场讲座调查问卷



欢迎利用图书馆资源和服务

在使用或培训中有问题或建议请与我们联系

电话： 62519135； 62511237

E-mail: tsgzxb@ruc.edu.cn


