


八个做PPT
不加班技巧



快捷键 快速对齐1 2

3 4

5 6

7 8 快速配色

设置
默认样式

母版版式

两把刷子

选择窗格 组合功能



快捷键





选中对象，按住CTRL，拖动对象

复制



按住CTRL，拖动尺寸控点

中心
缩放
中心
缩放



按住CTRL，滚动鼠标滑轮

页面
缩放

滚上变大 滚下变小 大 滚





选中对象，按住SHIFT，拖动对象

水平
垂直

移动



按住SHIFT，拖动尺寸控点

还是我

比例
缩放



否则

无眼睇

…



其他快捷键
我觉得常用的



撤销

重做

选择性粘帖

创建选中对象副本

编组



当你正兴致勃勃地做了1个小时PPT后



死机

…

花样作死大赛冠军

不经常保存



你不能寄望自动保存功能…

给跪了

你值得一按，每页一按，修改一按



快速
对齐



参考线



参考线



用于
对齐

参考线
用于对齐非常方便
按住CTRL，拖动参考线可以复制



对齐按钮



丁大待不至
待丁大不至

不至丁大待

丁大待不至
待丁大不至

不至丁大待
丁大待不至
待丁大不至

不至丁大待
丁大待不至

待丁大不至

不至丁大待

有特色反面
例子
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有特色反面
例子





省事 畅快

省去对齐的时间



选择窗格



最初学习PPT时，我想加一个色块做底

演讲者：

钱嘉文
演讲者：

钱嘉文

遮住了



我渣实的PS知识马上告诉我

这是层的概念

…

字体层被新建的色块层遮住

你怎么会
睡我上面



层数少的时候

在右键菜单使用，或者设置自定义功能区



层数多的时候

看不
过来



快速掌控各层关系
从容调整各层顺序



点击眼睛按钮暂时隐藏



成功
征服



组合 功能



有时排好版，觉得太小



随便拖动尺寸控点缩放就会…

毁了



组合功能

粉墨
登场



选中所有对象，组合



拖动尺寸控点缩放，排版妥妥的

安然
无恙



注意 事项

动画与组合
单个对象的动画在组合后会消失，
而且组合后只能对整体进行动画设置。

不适用于文本
拖动文本框的尺寸控点缩放只会影响文
本框的大小，所含文字大小不变。



默认样式设
置

字



默认字体是宋体

我认为职场上之所以那么多宋体PPT，是因为

屌丝
气质

大小是18px，颜色是黑色



每次新建文本框都要设置其他字体

右手
很累



变体功能
设计 — 变体 — 字体

解决
方法



已有
设置

自定义



简单设置，不再是宋体



设置默认
适用与文本框、形状、线条

解决
方法



这是我想要一直用的字体格式

这是我想要一直用的字体格式



这是我想要一直用的字体格式

右键菜单，设置为默认文本框即可

这个



形状和线条同理

免去重复设置的麻烦



解放右手

yeah



两把刷子



格式刷 动画刷

两把刷子指的是



单击

双击

单次应用

多次应用



格式刷
复制你喜欢的样式



这个投影效果要多次使用



轻松复制



动画刷
复制你喜欢的动画



如果一个对象的复杂动画需要重复使用



轻松复制again



爽快



母版

版式

版式



母版

版式

版式



如果你想某元素

一直出现

例如公司LOGO



修改母版

设置
LOGO



Done!



如果你想某元素

按需出现

例如每章节标志



修改版式

修改
版式一



应用
版式一

应用
版式一

应用
版式一

应用其
他版式

应用其
他版式

应用其
他版式

Done!



所以你会知道
上网下载的模
版为什么有些
东西抠不下来。



快速 配色



2013版最新武器

取色器



创意、配色资源库

搜索“配色” 搜索“color”



配色参考多的是！



用取色器可以方便配色



重点 推荐

设计师网址导航

量多
料足



其他 推荐



…妈妈再也
……





什么？你还
加班做PPT？



那我 走了

下次培训见。


