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中职评估汇报型 ppt 制作
石　勇

（广州市黄埔职业技术学校，广东 广州 510730）

摘要：Powerpoint（下文简称 PPT）是一种借助多媒体展示的软件，其用途十分广泛，可以用作学术演讲、教学课件辅助演示、工作

汇报等多种场合。本文主要针对学校中常见的评估型汇报 PPT 展开论述，对 PPT 设计的原则展开和一般思路进行探究，增强 PPT 设计实

践的效果。
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PPT 是办公软件之一，更多用于一般产品的制作演示幻灯片

或是教学课件，演示的内容可以结合多媒体设备投放。PPT 能够

将文字、图片、视频等素材放置到演示文稿中去，且应用范围逐

渐拓宽。对学术演讲、教学课件辅助演示、工作汇报等工作有很

大的帮助。但是，在制作 PPT 内容时，由于自身对理论指导和艺

术赏析能力有限，导致出现 PPT 制作不精良、不能突出主要思想、

版面配比缺少构图意识、色彩无法协调等问题。通过阐述当前中

职评估汇报型 PPT 制作的一般思路和流程。

一、PPT 设计原则

（一）页面布局要均衡统一 

PPT 的内容是以页数为单位呈现的，整个 PPT 的设计就是由

不同的幻灯片界面构成，页面是展示内容的基础。相关研究表明，

一部分人在设计的过程中，只是针对 PPT 内容进行探究，不注重

对其页面的设计，导致设计的内容十分杂乱，不能凸显设计的主题，

页面设计构图不均衡，造成设计元素单一化等问题。不仅影响对

整合信息的判断和准确性，还造成观众视觉上的观感不佳，影响

展示的实际效果。因此，设计 PPT 要注重页面的均衡统一，突出

主体，将核心内容放置在中心位置，通过改变色调、加大字体等

形式，形成主体内容和页面背景的反差，或是选择弱化、简化背

景等方式突出。对内容的设计要具备条理性，注重主从关系和逻

辑性，每个页面展现一个主题，引导观众的思维围绕主题开展。

（二）制作画面简洁明了

格式塔原理需要页面中只保留必要部分，实现视觉层面的简

化，尽可能避免出现和汇报无关的内容，保障页面信息的有效性

和清晰明了。过多的插入、复杂的画面等元素融合，就会掩饰主题，

分散观众的注意力。因此，对界面的设计需要满足简洁平稳、构

局合理，对 PPT 的设计要突出朴素美，美观简洁的呈现信息内容。

（三）制作逻辑的严谨性

对 PPT 内容的制作要注重逻辑思维的严谨性和一致性，也是

评价汇报型制作中的重点，对这一内容的首尾都要精心设计，注

重前后呼应，对知识的内容呈现脉络式框架，整体的呈现有一个

逻辑主线，注重设计的梯次和排版。

（四）编辑要图文得当

为了展示 PPT 的设计内容，要围绕设定的主题进行，顺清汇

报内容的脉络，对这一内容的设计要重视视觉思维，可以将部分

文字内容用图片展示，帮助人们更直观的获取信息，增加版面设

计的效果。

二、评估汇报型 PPT 制作的思路

（一）阅读稿件

对于 PPT 内容制作之前的准备工作，熟悉整合知识是制作

PPT 的首要环节，通过快速的浏览所有信息，首先要制定 PPT 设

计的基础色调；第二遍阅读资料，用文档记录哪一部分需要用到

图片信息展示；注意部分文字的排版等等。

（二）制作模板

将提取的信息列出提纲，并将其放置在 PPT 的封面、目录页、

结束页等位置；然后阅读涉及信息的内容，了解版面设计时需要运

用的图标位置，哪一部分需要借助图片展示等等，便于信息的搜集。

（三）对素材的搜集

这是一个有挑战性的过程，因为对信息的搜集设计多个方面，

包含文化、历史、建设等因素，因此在信息搜集的过程中需要协

调学校的各个部门，各个部门提供一定的素材配合。素材搜集完毕，

也不能着急的制作 PPT，而是筛选可用信息，包含图片内容的清

晰度、文字信息的实用性等等，确保 PPT 设计的质量。

（四）正式制作中恰当的融合媒体元素

在这一阶段要汇总素材，将 PPT 需要的各类文字信息、图片

等内容放置到 PPT 页面中去，然后统一的进行排版和美化。人们

受到视觉、视距等方面的限制以及审美习惯的影响，要合理的运

用媒体元素，注重其表现力。结合设计经验，应当注重以下几点：

1. 对字体、字号的设计。PPT 制作时，需要选取醒目、优美、

易读的文字，避免难阅读的文字。对标题的选择大多是选用黑体

或是微软雅黑等笔画粗壮的字体。正文部分则是选择加粗的宋体、

楷体幼圆等辨别率较高的字体。文字的字号大小要适中，文字的

字号也决定了信息的层次，并且决定了每篇文字的篇幅，字号的

需求大多是高层级大于低层级的，正文的信息部分不能超过七行，

每行的字数不能超过二十个字符，字号不能低于二十八号，才能

确保观看人员能看清文字的内容，理解 PPT 设计的脉络，有效获

取各类信息。

2. 对行距的设计。行距的设计应当让人们观看时感觉文字清

晰，也能感觉到一个整体。大多数情况下，软件中默认的单倍行

距较小，应当适当的进行调整，在 1.3-1.6 倍间距最为适宜。

3. 对文字字形的强调。因为涉及信息内容的不同，部分信息

需要重点突出，大多采用变换字体、调整文字颜色，加粗文字、

增加边框、加入下划线等形式进行，引起人们的注意。

4. 对图片的设计。对图片的放置要恰当，平衡版面的布局，

以清楚看清画面内容为主。对图片位置的选取需要结合文字信息

的数量和版面的构局合理选择。图片的内容要真实的反映出信息

的原貌，其中比例信息不能更改。

5. 对图表内容的设计。寻找出图表中比较重要和汇报相关的

信息，让其表现鲜明和亮丽，形成一定的对比，使信息变得清晰

明了。

（五）适当的增加动画效果

对动画特效的设计指的是在自定义部分的设计以及幻灯片切

换时的设计。这一运用要科学合理，不能随意使用。部分人设计

PPT 时融合动画效果有两种呈现结果：一种是增加的效果比较多

余，胡乱使用音效、图画信息等内容，切换时过多加入效果；动

画的设计并不恰当、花里胡哨，动画的切入时间较长，动画出现
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的次序不对，不仅仅会导致 PPT 主题不鲜明，还会分散观看人员

的注意力。另一种则是很少插入动画的效果，导致 PPT 的内容平

平，缺少亮点。因此对 PPT 中动画的设置要合理，结合幻灯片的

信息进行设置。对评估汇报型 PPT 的设计，不管是文字的输出还

是图片的展示，对动作的设计不要过快，要考虑观看人员不是专

家，更注重的是文件展示的信息，而不是乱七八糟的效果。因此，

对 PPT 的设计要维持播放速度和柔和性，常用的选择是“淡入”“淡

出”“擦除”等等，也可以是“切入”“菱形、圆形拓展”类似

的效果、虽然单调的效果不能展现水准，但是要满足观看人员的

需求，符合大众的审美。

（六）PPT 持续优化阶段

制作人员将制作完成的 PPT 上交给领导，领导给予适当的意

见并反馈给设计人员，优化调整 PPT 设计的框架和内容，达到完

美的标准。

三、评估汇报型 PPT 的设计与制作 

（一）整体性设计

一个好的 PPT 需要注重整体性设计，设计的内容要围绕主题

进行，评估汇报型 PPT 是工作汇报的辅助工具，有了较好的模板

指导可以事半功倍。对内容的设计要结合整体性进行，PPT 的课

件主要是封面、目录页、过渡页、尾页等内容构成，其中包含对

文字、图片、视频等内容的汇总，科学合理的安排各类元素，和

而不同，才能收获一个完美的 PPT 演示文稿，对 PPT 封面的设计

要突出文字主题，突出主标题，弱化副标题和作者，大多选用的

元素是图片、文字、艺术字等内容，设计的整体要美观大方，注

重凸显设计感和艺术感，对封底的设计需要和封面的字体、颜色

和布局保持一致，主要表达致谢之意，对各级标题的设置注重简

约性，设计的风格符合汇报内容的特性，对各级标题要保持一致，

PPT 的目录页和过渡页也可参考上述设计，虽然有一定的不同，

但是布局的整体需要合理、精美，生动形象的展示汇报的各项内

容，给观看人员带来冲击力的同时，获取更多有用信息。另一方

面要注重对色调的选取，PPT 内容的设计不仅仅要汇总各类信息，

还要注重不同板块的设计，各版块都是 PPT 的关键组成部分，和

广告设计区别之处在于，PPT 的内容不是实现产品宣传的目的，

更注重突出内容、以信息汇总为主。这就需要在设计板块的过程中，

不能为了突出视觉效果而忽视对信息的表达。另外，对 PPT 的设

计也要遵循基本的原则，重视 PPT 设计的串联性和特征性，也能

展现 PPT 的整体性风格。对评估汇报型的 PPT 设计需要联系汇总

的内容，对 PPT 的内容和颜色具有一定的统一协调性，使得 PPT

的框架看起来更清晰合理，便于突出文章的重点。

（二）合理的版面设计

汇报型 PPT 的制作，会选用很多的图文混合排版，传统的设

计形式要将文字和图片混合到一起，且排版的位置是左图右文，

采用常见的形式会显得十分中规中矩，版面的排版过于死板化，

可以在排版时做优化，一方面可以为使用的图片增加边框，选取

多种图片的形式，比如可以是图片叠加、图片交错或是倾斜等形

式，让 PPT 的版面更加活泼，另一方面，可以在图片中插入半透

明的矩形方块，并配上相关的文字，插入的文字是对图片的信息

说明，文字的背景不能破坏整体版面。汇报评估型 PPT 的内容大

多文字篇幅较长，有很明显的嵌连关系，对版面的设计也要遵循

一定的原则，在其中几页设计，需要结合相同的内容选用同样的

格式。局部的色彩要对比鲜明才能突出信息的重点。对色彩的设

置需要结合人的视觉进行对比，其中色彩的对比包含：冷暖色对

比、互补色对比、纯度对比、明暗对比等等。大多数情况下，人

们经常会采用色别对比和纯度对比突出信息的内容，相关研究表

明，冷色调能够缓和人们对时间的感知，从而集中人们对事物的

注意力，暖色调则是相反，因此暖色调的内容不能在 PPT 中展示

过多，需要强调某一内容时才选用。因为物体和周围的明暗对比

不同，且受环境因素的影响，如果环境过亮，就选择较暗的排版。

相反则要和上述对调，背景的颜色和文字的色彩需要强烈的对比，

保障文字的清晰、容易阅读，合理的安排版面色彩。视觉方面的

适应性是颜色突然变化之后，人们不能一时间分辨物体，需要经

过一段时间的适应才能恢复正常。页面的急剧变化、频繁且跳跃

性的色彩会导致人们视觉疲劳，因此版面的设计需要注意分散性，

适当的延长理解的时间。结合相关的适应性理论，所有的界面都

选取同样的模板，保障风格的统一性，避免过于跳跃造成视觉方

面的疲劳。另一方面，需要结合事物的原有色彩，便于人们理解

信息的内容。

（三）以信息传达为中心

评估汇报型 PPT 的制作需要围绕信息为中心，注重凸显汇报

的各类信息，同时兼顾整合的信息重点，PPT 中“Point”表示的

意思就是要点，将观点强有力的表达，因此，对信息的呈现一定

要突出重点。一方面，是汇聚信息，突出重点。在准备评估汇报

型 PPT 时，将有价值的信息条理性、形象化的归纳，基于汇报评

估的目标，突出其信息的重点，有层次性的展开，围绕重点内容

设置字体加粗强调，并结合信息的特性设置 PPT 的内容，深度整

合所有信息，从而为人们呈现更清晰的信息，便于受众的理解，

实现对信息的迁移，在原有信息的基础上进行深加工、再创造，

设计出简洁明了、重点突出的 PPT 演示文稿。另一方面，为了体

现信息的重要性，适当的增加色彩强调和动画效果。评估汇报型

的 PPT 一般适用于严肃、认真、沉稳的场合，因此对其信息的色

彩设置不能选择暖色调，或是活泼鲜艳的色彩，比如明黄、橙色

等等，大多是关于蓝色、白色和灰色。突出信息的重要性可以适

当地增加动画效果，一般会选择重复出现的动画，通过对信息内

容的放大或缩小，选择闪烁效果、变色效果等等，PPT 设计人员

需要对动画设计控制自如，才能在关键时刻突出信息的重要性，

在信息内容强调之后也可恢复初始状态。比如过渡式动画会经常

出现，对标题的设置也是会选择重复式的效果进行，不仅仅会增

加画面的统一性，也会突出重点信息，加深人们的理解。

四、结束语

综上所述，要想制作出令人满意的、高水平的 PPT，除了要

满足 PPT 制作的一般原则和思路之外，还需要注重对 PPT 软件使

用的熟练度，如果无法掌控 PPT 使用的基本功能和技巧，PPT 设

计出的成品也不能满足实际需求。提升 PPT 设计的能力，首先要

学习基础的动画原理，有助于增加 PPT 中的动画设计；可以学习

基础的平面构成，能够对版面的设计构图有所了解；参考设计精

良的 PPT，可以深化自身的审美能力，精准把握 PPT 设计内涵。
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