
讲座预告——微信公众号“i学堂XMU”1



课件下载2 https://lib.xmu.edu.cn/lecture/



视频回放3

• 课程结束24小时后通过课程链接重返课堂可看回放（客户端或APP）

• 图书馆主页-文档-讲座视频

• B站（https://www.bilibili.com）搜索用户“厦大图书馆”，有惊喜哦！

https://www.bilibili.com/


厦门大学图书馆 向琳艳

如何制作优秀的
毕业答辩PPT

——实践篇

2020年5月9日



ONTENTS

01 答辩PPT的特点 02 使用模板的相关问题 03 答辩避坑指南



答辩PPT的特点
类型 风格 特色 效率



答辩PPT的类型

演示型 阅读型



演示型PPT

大场演示 小场演示

产品发布会
TED演讲

部门工作汇报
个人年度工作总结



对于小场演示PPT的三个具体要求
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使用模板。学校学院如果没有指定的模板，
可以使用符合专业特色的模板。

模板

不要直接复制粘贴word中的文字，也不要
出现大篇幅文字。不要从头念到尾。

文案

版面简洁风格统一。确保每个观众都能看
得清PPT，保证PPT的易读性和美观性。

版面



PPT的类型

阅读型

演示型

大场演示

小场演示



答辩PPT的风格
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学术风 科技风 商务风

简约、大气、稳重 色彩多用蓝色，也可以使用体现专业特色的颜色。

配图简洁，色调和谐，和文字表达内容密切相关。使用黑体，如微软雅黑



答辩PPT的特色
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厦门大学毕业答辩汇报专用模板
答辩人： 学号： 导师：



厦门大学

学术答辩通用模板
Template for Thesis Defense in Xiamen University

答辩人：川

指导老师：XXX

时间：2019.04.06



答辩PPT的特色素材来源——学校官网
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学校标识
学院院徽

校园风光



答辩PPT的特色
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答辩PPT的特色素材来源——自媒体平台
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答辩PPT的特色素材来源——自媒体平台
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答辩PPT的特色素材来源——iSlide插件
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iSlide
一键式PPT美化神器

www.islide.cc



答辩PPT的特色
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答辩PPT的特色素材来源——logo网站
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www.60logo.com



提高PPT制作效率的方法
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先完成 再完美

60%的时间用来完成整个PPT的初稿，40%的时间用来美化。



提高PPT制作效率的方法

请在插入菜单—页眉和页脚中修改此文本 23

快速访问工具栏

设定设计规范

使用快捷键

天下武功
唯快不破

将常用操作（插入文本框、对齐、插入形
状、旋转、取色器等）放到快速访问工具
栏，可以节省很多时间。

设置好默认文本框、主题色、页面边距，
减少后期排版美化时间。

F4、Ctrl+G、Ctrl+Shift+G、Ctrl+单击、
Shift+鼠标拖动



设置快速访问工具栏
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设置快速访问工具栏

25

文本编辑

插入文本、形状、图层编辑

对齐

旋转

图形编辑



设置设计规范

请在插入菜单—页眉和页脚中修改此文本 26

设置默认文本框

设置主题颜色

固定页边距参考线

设置好文本属性，点右键选【设置为默认文本框】

【设计】-【变体】-【颜色】

【幻灯片母版】——【视图】——勾选【参考线】
——设置参考线位置

【iSlide】——【一键优化】——【智能参考线】



设置默认文本框
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设置默认文本框
设置好文本属性，点右键选【设置为默认文本框】



设置主题颜色
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设置主题颜色
【设计】-【变体】-【颜色】



快捷键
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01 . F4

02 . Ctrl+G

03 . Ctrl+Shift+G

04 . Ctrl+单击

05 . Shift+拖动

重复上一步操作

组合

取消组合

同时选中/取消选中

水平/垂直移动



PPT常见问题

素材陈旧 配色杂乱 风格混用 图片变形版本低



快捷键举例
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PPT常见问题

素材陈旧

—— F4 和 Shift+拖动



快捷键举例
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02 . Ctrl+G

03 . Ctrl+Shift+G

04 . Ctrl+单击

组合

取消组合

同时选中
取消选中



设置自动保存
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【文件】——【选项】——【保存】—— 修改自动保存时间



使用模板的相关问题

模板网站 演示文件构成 模板修改



模板网站

35

http://www.officeplus.cn/Template/Home.shtml

微软官网 OfficePLUS
1

2

3

优品PPT

www.islide.cc

iSlide插件

www.ypppt.com

http://www.officeplus.cn/Template/Home.shtml
http://www.islide.cc/
http://www.ypppt.com/
http://www.ypppt.com/


模板怎么选
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01. 匹配风格，切忌张冠李戴。

02. 注重实用，避免华而不实。

03. 注意版本的适配。

04. 注意比例是否适配。

05. 注意模板是否可以商用。



演示文档的构成——结构性页面

37

封面 目录

转场页 致谢页



演示文档的构成——内容页
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图文 图文

表格 逻辑图



封面常用排版
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三分式 全图式



毕业论文课题答辩汇报专用模板

答辩人：

学号：

导师：



毕业论文课题答辩汇报专用模板

答辩人：

学号：

导师：



毕业论文课题答辩汇报专用模板

答辩人：

学号：

导师：



毕业论文课题答辩汇报专用模板

答辩人： 学号： 导师：



毕业论文课题答辩汇报专用模板

答辩人：

学号：

导师：



厦门大学毕业答辩汇报专用模板
答辩人： 学号： 导师：



毕业论文课题答辩汇报专用模板
答辩人： 学号： 导师：



POWERPOINT TEMPLATE FOR XIAMEN UNIVERSITY

答辩人： 学号： 导师：

厦门大学毕业答辩汇报通用模板



目录页常用排版
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左右版式 上下版式
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内容页
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导航条 要点梳理

使结构更清晰，帮助导师随时了解

讲解内容的重点，同时也帮助自己

演讲时理清思路。

使结构更完整，帮助导师回顾报告

内容的重点，同时还体现认真严谨

的态度。



导航条的制作

文字 色块 线条

研究方法

研究方法 研究结果 结果评价 总结展望

研究方法 研究结果 结果评价 总结展望

研究方法 研究结果 结果评价 总结展望

研究方法

研究结果

结果评价

总结展望



使用模板通常修改的内容
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【设计】—【变体】—【颜色】—【自定义】—

修改主题色01 修改Logo02

将logo设置成半透明形状，做成水印。

在母版中放置logo水印。

更换图片03

对于图片占位符， 删掉原来的图片插入新的图片。

对于形状，复制图片后用剪贴板中的图片填充。

增减项目04

增加项目时，组合原有元素，垂直/水平复制拖动。

元素对齐，等距分布。

更换图标05

选中原有图标，在iSlide图标库选择合适图标下载。

对于形状，复制图片后用剪贴板中的图片填充。

修改文本06

在确立文本规范的前提下，复制粘贴文本到模板
里时，选择【只保留文本】。

修改主题色



使用模板的结果
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卖家秀 买家秀



模板中不能修改的特性
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版式设计

1 2 3 4

对齐方式 风格元素 亲密关系

一个PPT模板的颜值，基本上由以下
几个方面的特性决定，所以在修改时，
如非迫不得已不要去修改这些特性。



名人名言引用

阿尔伯特・爱因斯坦
（1879 – 1955）

犹太裔物理学家

把你的手放在滚热的炉子上一分钟，感觉起来像

一小时。坐在一个漂亮姑娘身边整整一小时，感

觉起来像一分钟。这就是相对论。

想像力比知识更重要。因为知识是有限的，而想

像力是无限,它包含了一切,推动着进步,是人类进

化的源泉。



陈嘉庚

陈嘉庚先生是伟大的爱国主义者、杰出的华侨

领袖、著名实业家、教育家和社会活动家。陈

嘉庚身居异邦，心怀乡国，经营实业不谋私利，

立志竞义务报效祖国，故倾资兴办教育等公益

事业，以尽国民天职。

校主生平

（1874 – 1961）



陈嘉庚
（1874 – 1961）

陈嘉庚先生是伟大的爱国主义者、杰出的华侨领

袖、著名实业家、教育家和社会活动家。陈嘉庚

身居异邦，心怀乡国，经营实业不谋私利，立志

竞义务报效祖国，故倾资兴办教育等公益事业，

以尽国民天职。

校主生平



答辩避坑指南



答辩现场的软件版本太低

60

版本太低，无法打开演示文件。

或者打开后元素移位，无法愉快地观看。 文件保存两个版本。
PPTX和PPT各保存一份。

将PPT输出为PDF图片。
会丢失动画、触发、交互效果，因此适
用于静态幻灯片。

1

2



字体丢失
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现场电脑没有安装PPT中使用的特殊字体，

全部变成宋体。
使用软件自带字体。
如微软雅黑。

1

将PPT输出为PDF图片。
会丢失动画、触发、交互效果，因此适用于
静态幻灯片。

2

保存PPT时嵌入字体。
嵌入文档中出现的字符，保存后不能修改。

4

将字体安装到演示电脑上。
提前将字体和PPT文件拷贝到演示用电脑上。

3A



现场屏幕比例变化
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现场使用的屏幕尺寸比例与制作的PPT

页面比例不一样，影响PPT演示效果。
提前咨询相关负责人演示现场
的设备情况，按照现场屏幕比
例制作PPT。

1

在【设计】-【幻灯片大小】
里更改PPT的尺寸。

2
16 : 9

4 : 3



内容太多记不住
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要讲的内容太多，汇报时容易紧张，

会忘词卡壳。 使用【演讲者视图】。1

正式答辩前，至少试讲三次。2



64

1. 当前演示页面

2. 下一张幻灯片

3. 备注信息



开启演讲者视图的方法
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Windows键+P 【幻灯片放映】

【监视器】

【使用演示者视图】

1 2



反复试讲
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发现问题

提高“讲”和“演”的默契度

时间控制



其他需要注意的问题

请在插入菜单—页眉和页脚中修改此文本 67

提前到达报告现场，
做好充分准备。

投影设备是否能正常使用。

麦克风和音响设备能否正常使用。

是否需要自备投影转接线。

是否需要自备激光翻页笔。

自备设备电量是否充足。

演示中如需网络，先确认联网。
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