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上传PPT课件前的准备
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Google幻灯片
在线制作和编辑，方便共享和协作。

Keynote

苹果设备专属，设计精美，支持多种动画效果。

微软PowerPoint
最常用的PPT软件，功能强大，兼容性好。

选择合适的PPT软件



根据培训需求确定主
题，确保内容与主题
相关。

编写简洁明了的标题
和副标题，突出重点。

组织内容结构清晰，
逻辑性强。

确定PPT课件的主题和内容



选择合适的模板，统一风格。

使用简洁的背景和字体，突出文字内容。

合理使用图表、图片、动画等元素，增强视觉效果。

设计PPT课件的布局和风格
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上传PPT课件的步骤
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1

2

3

双击桌面上的PowerPoint图标，启动

PowerPoint应用程序。

打开PowerPoint软件

在PowerPoint界面中，选择“文件”菜单，然

后选择“新建”选项，创建一个新的演示文稿。

新建演示文稿

为新创建的演示文稿命名，以便于后续查找和编

辑。

命名演示文稿

打开PPT软件，新建一个演示文稿



在PowerPoint界面中，选择“插

入”菜单，然后选择“幻灯片”

选项，添加新的幻灯片。

添加幻灯片

在新添加的幻灯片中，输入相应

的标题和内容。可以使用文本框、

形状、图片等工具进行编辑和美

化。

输入标题和内容

添加幻灯片，输入标题和内容



通过拖动幻灯片边缘或使
用布局工具栏，调整幻灯
片的布局和大小。

调整幻灯片的布局 设置幻灯片的格式 添加动画效果

选择幻灯片中的文本或对
象，在“格式”菜单中设
置字体、颜色、大小、边
框等格式。

选择幻灯片中的对象或文
本，在“动画”菜单中添
加动画效果，使演示更加
生动有趣。

030201

调整幻灯片的布局和格式



在PowerPoint界面中，选择“文件

”菜单，然后选择“保存”选项，将

演示文稿保存到指定的文件夹中。

将保存的演示文稿上传到在线培训平

台或学习管理系统，供学员学习使用。

保存并上传PPT课件

上传PPT课件

保存演示文稿
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上传PPT课件后的检查与修改
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以上内容仅为本文档的试下载部分，为可阅读页数的一半内容。如要下载或阅读全文，请访问：
https://d.book118.com/335211342320011144

https://d.book118.com/335211342320011144

