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PPT 版面设计真功夫
所谓的排版是指单个页面内容的设计，从某种意义上讲，

排版设计是平面设计中的一大分支，主要指运用造型要

素及形式原理，对版面内的文字、线条、图片、图表、

色块等要素按照一定的要求进行编排，并以恰当的方式

艺术地表达出来。通过对这些要素的编排，使观众能直

觉地感受到传递的信息。

03
chapter

本章将就笔者在排版中总结的经验技巧与大家分享，主要包括以下内容。

文字排版

PPT构图 布局之美

图文排版 标题设计

图形的运用
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3.1   构图那点事

构图是 PPT 创作过程中的一个非常重要的部分，它是创作过程中绝对不应该忽视的

一个环节。通过构图，可以将 PPT 内各个部分组合成一个整体。构图既要充分考虑作品

内容又要传达出作者内心的感受，同时又要符合大众的审美法则。构图的概念和法则，

与审美意识、艺术观念、理论及风格密切相关。

3.1.1 什么是 PPT 结构图

同样的内容、同样的图片，不同布局结构的 PPT，给观众带来的视觉效果以及传达

给观众的思想也可能是不同的。对于 PPT 来说，一个合理的布局结构是非常重要的。人

们常用的幻灯片布局结构有左（右）置型、斜置型、中图型、圆图型、中轴型、棋盘型、

流程型、全图型等，下面对其中常见的几种布局结构进行介绍。

 1. 左 ( 右 ) 置型布局

左置型布局是一种常

见的版面编排类型，它往往

将纵长型图片或图表放在

版面的左侧，与右侧横向排

列的文字形成强有力的对

比，如图 3-1 所示。这种布

局结构非常符合人们视线

的移动规律，因而应用也比

较广泛。与之对应的则是右

置型布局，如图 3-2 所示。

图 3-1  左置型布局

图 3-2  右置型布局
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 2. 斜置型布局

在布局时，全部图形或

图片右边（或左边）作适当

的倾斜，使视线上下流动，

画面产生动感，令呆板的画

面活跃起来，如图 3-3 所示。

图 3-3 斜置型布局

 3. 圆图型布局

以正圆或半圆构成版

面的中心，在此基础上按

照标准型顺序安排标题、

说明文本以及其他对象，

可以一下吸引观众目光，

突出重点内容，如图 3-4 和

图 3-5 所示。

图 3-4  以正圆作为版面中心

图 3-5  标题按半圆展开

 4. 中轴对称型布局

将标题、图片、说明

文与标题图形放在轴心线

或图形的两边，这样能显示

出良好的平衡感，如图 3-6
所示。

图 3-6  中轴对称型布局



妙哉！ PPT 就该这么学

44

 1. 元素与主题密切相关

PPT 中的一切对象都必

须与当前主题相关联，或衬

托主题、或点明主题，但是

不可在其中加入与主题无关

的元素，否则会有画蛇添足

之嫌，从图 3-7 和图 3-8 中

对图片元素的添加可以看

出，一个与主题密切相关的

图片是非常重要的。

上面介绍的只是单个幻灯片的布局结构，用户在制作一个 PPT 之前，首先需要想清

楚整个 PPT 的内容，然后根据内容列出大纲，根据大纲合理分配页数，当页码太多时，

还可以将正文分为多个小节，一般来说，一个完整的 PPT 包括目录页、导航页、正文页、

结尾页四个部分，用户可以采用总分式、叙事式、场景式等多种结构的方式来完成一个

PPT。

3.1.2 构图原则

无论是何种类型、何种风格、何种性质的 PPT，都应当遵循以下原则来进行构图。

图 3-7  图片元素与主题无关

图 3-8  图片元素与主题相关

 2. 各组成元素不可过于分散

图 3-9  组成元素分散

PPT 内各组成元素应

保持密切的联系，否则会

导致相互关系表达混乱，

无法传达出想要表达的主

题，从图 3-9 和图 3-10 两

幅图的对比中可以看出，
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图 3-10  组成元素关系密切

 3. 主题内容突出显示

在组织元素表达中心内

容时，应当合理安排各元素

之间的相互关系，利用文字

的艺术效果、图片的调整、

图形的特殊效果等将重点内

容突出显示，如图 3-11 和

图 3-12 两幅图的对比中，

后者采用几何图形将几个选

项依次排列在一个正六边形

周围，不仅突出了主题，同

时也使得画面更具动感，更

好地吸引受众的眼球。

图 3-11  主题内容不突出

图 3-12  主题内容突出显示

3.1.3 构图原理

PPT 构图与平面构图有着相似之处，在 PPT 构图中同样有均衡、对比统一、对称、

比例协调、重点突出等原理。

（1）均衡原理。

均衡是 PPT 构图中一项最基本的原理，通过各种元素的摆放、组合，使画面通过人

的眼睛，在心理上感受到一种物理的平衡（比如空间、重心、力量等），均衡是通过适当

的组合使画面呈现“稳”的感受，通过视觉产生形式美感。从明暗调子来说，一点黑色可

后者利用了几何图形将文

字主题有效地整合在了一

起，其效果一目了然。
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以与一片淡灰获得均衡。黑色如与白色结合在一起时，黑色的重量就会减轻。从色彩的关

系来说，一点鲜红色，可与一片粉红或一片暖黄色取得均衡。PPT 整个画面的均衡感是各

种因素综合在一起而产生的，如图 3-13 所示。

图 3-13  均衡的画面

（2）对比统一原理。 

构图中的变化与统一，也可以称为对比与协调。在 PPT 构图中，常常会通过对比来

追求变化，通过协调来获得统一。如果忽略了这一原理，就会失去变化统一的效果，表达

的主题就不会生动，也不可能获得最圆满的形式美感。PPT 画面中的变化因素很多，包括

视点、位置、形状、明暗等。那么对比的元素如何在构图处理上达到统一协调的效果呢？

画面中较多的对比形式因素需要交错处理，产生呼应，使对比具有协调感。

协调是近似的关系，对比是差异的关系。对比要通过画面中各因素的倾向性和近似的

关系来获得协调感。以协调与统一占优势的构图，也必定要处理某些变化的因素，使整个

画面不致单调而有生动感，如图 3-14 所示。

图 3-14  对比统一的画面

（3）节奏。

PPT 构图还有一个重要的原理——节奏，节奏鲜明的构图能让整个画面动起来，变得

有趣、活泼，摆脱呆板、乏味的形象。例如，明暗可以带给整个画面节奏感，明暗色调的

交错可以获得画面的变化与均衡，产生节奏韵律感。常常采用暗的背景衬托明亮的主体、

明亮的背景衬托较暗的主体，构图的明暗形式处理，必须服从表达主题的情景需要。同时
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也要运用明暗对比手段，显

示出构图的主体部分和陪衬

部分的正确关系。也可以同

时运用多种明暗对比因素

的构图形式去处理复杂的

题材，表现重大的主题，

如图 3-15 所示就是采用明

暗对比的效果。

图 3-15  有节奏感的画面

3.1.4 常见的平面构成

所谓平面构成是指将不同形态的单元重新构成一个新的单元，在 PPT 中，经常会使

用平面来对整个幻灯片版面进行划分，合理安排布局结构。构成幻灯片版面的方法有多种，

下面介绍几种常用的方法。

 1. 重复构成

在制作 PPT 的目录、

流程、关系型等图形的过

程中，经常会不断地使用同

一个形状来构造画面，这种

相同的形象出现两次或两次

以上的构成方式叫做重复构

成。基本形重复后，其上下、

左右都会相互连接，从而形

成相似而又有变化的图形。

多种多样的构成形式生成千

变万化的形象，使得画面丰

富且具有韵律感，如图 3-16
和图 3-17 所示。

图 3-16  重复构成目录图表

图 3-17  重复构成流程图表
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 2. 渐变构成

渐变构成同样是制作PPT时经常采用的构成方式，渐变构成是以类似的基本型或骨骼，

渐次地、循序渐进地逐步变化，呈现出一种阶段性的、调和的秩序。在渐变构成中，其节

奏与韵律感的安排是至关重要的。如果变化太快就会失去连贯性，循序感就会消失；如果

变化太慢，则又会产生重复感，缺少空间透视效果。

在制作 PPT 时，渐变

构成是深受用户喜爱的一种

构成方式，充分利用渐变效

果，遵循构图法则，可以构

造出华丽动感的画面，如图

3-18 所示。

图 3-18  渐变构成效果

 3. 发射构成

发射构成是一种特殊的重复，是基本型或骨骼单位围绕一个或多个中心点向外或向内

集中。发射也可说是一种特殊的渐变。发射构成有两个基本的特征：第一，发射具有很强

的聚焦，这个焦点通常位于画面的中央；第二，发射有一种深邃的空间感和光学的动感，

使所有的图形向中心集中或由中心向四周扩散。

在一张幻灯片中，若需

要突出显示某内容，可以采

用该构成方式，将需要突出

显示的内容作为构图的中心

点，其他辅助说明内容作为

辐射即可；若需要突出显示

某些重点内容，可以采用向

外或者向内辐射的方式，并

排显示这些内容，如图 3-19
所示。

图 3-19  发射构成效果
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 4. 特异构成

特异构成同样建立在重复的基础上，其中的某个形态突破了骨骼和形态规律，产生了

突变，这种整体的有规律的形态群中，有局部突破和变化的构成叫特异构成。特异和重复、

渐变构成有着密切的关系，特异的形态往往可以带来视觉上的惊喜和刺激。

在 PPT 中，若需要在

若干个并列关系的对象中突

出显示某一对象，可以采用

特异结构，如图 3-20 所示。

图 3-20  特异构成效果

3.2   关键页面的结构设计

一个完整的 PPT 一般由首页、目录页、过渡页、内容页和结束页组成，尽管不同的

人有着不同的设计理念，但对于一些关键的页面还是要遵循一定的设计规则。下面分别对

首页、目录页、过渡页以及结束页的设计做一些简要的整理。

3.2.1 首页的结构设计

首页可以说是整个 PPT 设计中最重要的一页，如同人的脸面，如果给人的第一印象

不好，就很难有再相处下去的欲望。同样，如果第一页就不能引起观众的兴趣，那么接下

来的工作可能都是徒劳的。因此，在首页上要下足功夫，首页往往有如下几种版式。

 ◇ 标题 + 背景

 ◇ 形状 + 背景

 ◇ 上下分隔型

 ◇ 左右分隔型

 ◇ 异型结构
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每一种结构都有其不

同的特点，具体要根据不

同的场合进行选择。比如，

采用居中的标题文字加上

渐变背景，可以给人一种

深邃的感觉，立刻为页面

增添了空间感，这样的首

页能比较形象地体现企业

文化。而偶尔调整一下标

题的位置，比如偏左或者

偏右，都会打破页面的平

衡感，让页面活泼起来。

结合几何图形的标题方式，

则可以让画面更加醒目别

致，把背景设置成鲜艳的

色彩，并调节不规则形状，

则会让标题看起来更加醒

目，页面很有动感。

图 3-21 ～图 3-23 是一

些常见的首页设计版式，

设计人员在实际的运用过

程中应当根据演示的需要

进行设计。

在进行首页设计时，要注意避免出现以下几种情况。

（1）使用过多的页面元素。

首页通常以简洁、大气为主，如果过多地使用插图以及几何图形，则会使整个页面显

得纷乱繁杂，在一定程度上会影响观众的观赏情绪。

（2）标题使用过多的文字。

简洁的标题可以让读者快速了解演讲的主题，而如果在首页采用大量介绍性的文本，

则会让整个首页失去光彩。

（3）插图与主题无关。

一个好的配图可以加深受众对主题的认知，而胡乱的配图则会让受众感觉到驴头不对

马嘴，有画蛇添足之嫌。

图 3-21  上下分隔型

图 3-22  标题 + 背景型

图 3-23  左右分隔型
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3.2.2 目录页的设计

目录页用来说明 PPT 内容由哪几部分组成。目录页可以让观众结构化地了解整个演

讲内容，让演讲更加有条理性。目录页设计有以下几种方法。

（1）加序号。

最常用的目录制作方法是对序号进行

特殊化处理，让序号能清楚地被看到。

（2）加图标或图片。

使用图标或图片，能够帮助观众更好

地记忆内容。在章节切换的时候，可以将

其他图标和标题淡化，以突出正在讲的部

分。图片还可以在转场时放大，凸显该章

节的主题。

（3）时间轴。

时间轴可以让观众了解演讲时间的安

排，观众根据演讲者时间的安排，调整自

己的注意力和精力，以便合理分配时间。

（4）导航法。

这种方法比较适合内容多且成体系的

PPT，方便在不同模块内容之间进行切换。

将不同部门的内容分别用超链接的形式做

成导航，使其显示在内容页上，可以使阅

读 PPT 的人自由选择阅读的内容。

（5）图片法。

将目录和图片结合起来，可以很有效

地打破文档的平淡无奇之感。

当然，每个人的设计理念都是不一样

的，以上也只是列出了一些常见的目录页

制作方法。图 3-24 ～图 3-27 是几种常见的

目录版式结构。

图 3-24  目录页 1

图 3-25  目录页 2

图 3-26  目录页 3

图 3-27  目录页 4
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3.2.3 过渡页的设计

过渡页是为了让观众结构化地了解内容，知道演讲进行到哪里，接下来将进行什么，

这适合页数多的 PPT。过渡页可以给观众一个短暂休息的时间，在接受丰富的信息后，使

得观众可以在这一页稍微放松一下紧绷的神经。

过渡页相当于二级封面，信息少，可以插入渲染气氛的图片，强化PPT的整体数据风格。

过渡页设计有以下几种方法。

（1）全屏过渡页。

过渡页用一幅满屏的图或背景点缀标题文字，此页面信息量不同于其他页面，信息量

较少，如图 3-28 所示。

图 3-28  全屏过渡页

（2）目录式的过渡页。

用目录页作为过渡页，可以通过颜色区别显示讲过的内容和马上要讲的内容。即用不

同颜色显示不同内容。用目录页作为过渡页，可以让观众随时知道演讲的进程，讲过了多

少，还要讲哪些内容，可以为接下来讲的标题设置动画效果，增强观众的视觉冲击力，提

高观众的兴趣，如图 3-29 所示。

图 3-29  目录式过渡页

（3）图文结合式过渡页。

过渡页用图片 +文字进行设计，可以用图片放松观众一直紧绷的神经，如图 3-30所示。
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图 3-30  图文结合式过渡页

3.2.4 结束页的设计

结束页可以对工作团队表示感谢，也可以写一些带有鼓励性质的文字，或者表达美好

祝愿的话语，还可以根据文稿的内容，用一首诗，或是一些名人名言作为结束语。语句可

以很正式，也可以很幽默。在结束页再次点明PPT主题，能起到总结全文、强化影响的作用。

不要忘记注明演讲者的姓名、联系方式等信息，以便感兴趣的人联系。

如果想要将 PPT 在网络上共享又不想失去版权，可以在结束页对版权的处理做一下

说明。以下是几种常见的结束页设计版式。

图 3-31  结束页 1                                  图 3-32  结束页 2

图 3-33  结束页 3
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3.3   布局之美

在众多对 PPT 的设计中，以文字为主的设计占据了绝大部分。虽然有时也会穿插大

量的图片和图形图表，但在实际应用中，用图解式的处理方法设计整个幻灯片并非易事。

因此，设计者应考虑采用合理的布局来划分页面，使其能够更好地突出所要讲解的重点，

并及时传达给观众。

3.3.1 距离之美

在 PPT 设计中，通过合

理调整文本之间的距离，也能

使内容条理分明，促进演讲者

与观众之间的沟通，在此所说

的“间距”包括边距、行距、

段距。笔者建议除非特别需

要，千万不要将大段文字紧密

排列，可以通过适当更改字体

颜色、行间距等，让读者减少

对文本过多的恐惧，如图 3-34
所示。不过，笔者不建议过分

调整字间距。

图 3-34  PPT 距离的排版

3.3.2 对齐之美

自古有“不以规矩，不

能成方圆”的俗语，在 PPT
的制作当中，边界、模块的上

下左右对齐，会使PPT更规整。

如图 3-35 所示，图中各元素

右侧相对于边界对齐，五个文

本框相互对齐，等距离分布，

在视觉会有比较舒服的感觉，

而如果这五个文本框排列杂乱

无章，会让观众产生厌倦感。
图 3-35  图形对齐排列



55

PPT 版面设计真功夫
chapter 03

如图 3-36 所示的案例

中，四幅图片上下左右相互

对齐，左侧的文本框为了和

右侧的图片达到上下对齐的

效果，采用了在文本框上下

添加线条的方式，这样整个

页面就显得工整有序，美观

大方。

图 3-36  图像对齐排列

在日常生活和艺术作

品中，“对称”常代表着某

种平衡、和谐之意。PPT 所

讲究的对称一般指模块的左

右对称和上下对称。把比重

相同的内容以对称的方式排

列，在某种程度上给读者传

递一种元素间的相互对比、

比重平衡的信息，如图 3-37
和图 3-38 所示。 图 3-37  图表文本左右对称

图 3-38  图片和右边文本框上下对称

3.3.4 留白之美

留白简单地说就是留下一片空白。留白真的是难以言说的一种表达方式，因为留白更

接近于一种意境。笔者认为留白既要彰显意境美，又要使画面不失重，即画面的重心要稳。

3.3.3 对称之美
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在 PPT 设计中，留白

是一个基本的要求，切忌“顶

天立地”，也就是说，无论

是在 PPT 中插入表格还是

图片，都不应把页面排得满

满当当，给人拥紧不堪的感

觉，如图 3-39 和图 3-40 所

示，留白处理就比较得当。

图 3-39  页面留白 1

图 3-40  页面留白 2

当然，大片空白不能乱

用，一旦空白，必须有呼应，

有过渡，以免为留白而留白，

造成版面空乏。

3.4  充分发掘图形的魅力

样式美观、颜色丰富的图形让页面绚丽、跳跃起来。图形作为文字背景，为枯燥乏味

的文字添加一抹趣味性；也可以作为点缀部分，用来装饰 PPT。

3.4.1 灵活运用“线”型设计

线条在 PPT 中的应用非常广泛，可以在标题下方起到强调的作用，也可以在模块之

间起到分割作用。下面来看几种线条的应用位置。
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1.“线”应用于标题设计

线条应用在标题设计

上，使标题和和正文内容分

开，使 PPT 页面各模块更

清晰分明。如图 3-41 所示

的页面，就利用线条将标题

部分进行了划分，使得层次

更加分明，同时也使得标题

更加美观耐看。

图 3-41  标题中应用线条

2.“线”应用于正文中

“线”在正文中的应

用，起到对不同内容的分割

作用。以及应用在正文的边

界，用“线”勾勒出画面中

模块内容的边界，形成规矩、

整齐的效果。如图3-42所示，

通过线条将不同的观点进行

有效的整合和划分。

图 3-42  正文中应用线条

如图 3-43 所示，在正

文的边界应用了虚线线条，

使得页面更加规整，再加上

圆点的点缀，也给页面增加

了美感。

图 3-43  线应用于正文边界

3. “线”应用于对称模块

另外，“线”也可以在对称模块之间起到装饰作用，此外，在图表中，线的作用不仅

仅是连接，更可以展现出设计的美感。如图 3-44 和图 3-45 所示。
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图 3-44  线应用于对称模块

图 3-45  线应用于图表

3.4.2 框和圈的应用

 1. 框的应用

框在 PPT 中的应用主要体现在它的模块化，使页面形成一个或多个模块，实线框和

虚线框，以及框线的粗细都会影响到 PPT 的整体设计感。图 3-46 中用框分割模块，显得

整洁有序。 

图 3-46  使用框分割模块
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框的对齐效果比单纯的

文本段落对齐更直观，另外，

在引用寓言故事、名人名言、

古诗词时都可以用框装饰，

使这些文字更特殊化，如图

3-47 和图 3-48 所示。

图 3-47  框的对齐效果

图 3-48  引用名人名言

 2. 圈的应用

圆形是由极其细小的边

角组成，圆形在几何图形中

具有平滑流畅的边缘，更让

人感觉轻松、愉悦。

合理的运用会提高页面

的层次，让焦点更加突出，

增强视觉感。设计需要增加

乐趣时，不妨多运用流畅线

条的图形来让页面活跃起来。

如图3-49所示，将“圈”、

“线”和“PNG 人像”完

美地融合在一起。而图 3-50，
边框是从矢量图中导出的

PNG图片，右边的“粗框图”

和“同心圆”则是后来绘的

图，形成了整齐一致的完美

效果。

图 3-49  圆圈的应用 1

图 3-50  圆圈的应用 2
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3.4.3 面与色块的应用

 1. 面

面设计出整体内容页的版面，同一页面中设置不同层次的面，会使画面的逻辑感更强

烈，如图 3-51 所示。在橘色的背景上面，设置两层有透明度的白色的“面”，从而形成

了有层次感的视觉效果。

图 3-51  面的应用

 2. 色块

色块在 PPT 中的应用非常丰富，下面列举几例色块的应用，设计者可以发挥创造力设计

出不同的色块风格。

（1）用色块展示不同的模块。

如图 3-52 所示的页面，文字内容较多，如果单独把文本进行罗列，就会显得枯燥无味，

而把不同的模块利用几个色块分别展示，就使得页面的条理性更加清晰，结构也一目了然。

图 3-52  色块形成模块

（2）和图片连接形成整齐的模块区域效果。

如图 3-53 所示的页面，给文本内容加上与图片大小相同的背景色块，并且与图片并

列排放，就使得整个页面显得更加简洁、专业、不失大气。
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图 3-53  和图片连接形成区域

（3）色块展示观点、案例、点缀。

如图 3-54 中的最后一行，把“观点”内容单独使用一个背景色块框起来，不仅可以

起到点缀页面的作用，同时也会起到吸引读者注意力的目的。

图 3-54  色块展示观点、点缀

（4）用色块设计独特的标题栏、过渡页、标识、页码等。

如图 3-55 所示的过渡页面，就是通过不同的色块，直观地体现出即将要演示的内容，

同时也可以让观众了解到后面还有哪些内容。

图 3-55  独特的过渡页
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（5）具有透明效果的色块和图形具有设计感的搭配。

对于将整幅图片作为背景的 PPT 来讲，使用色块并将色块处理成透明的效果，既能

起到分割区域的作用，又能保持整幅图片的完整性，可以让页面更具有层次感，如图 3-56
所示。

图 3-56  和图片的层次搭配

（6）两种色块叠加形成的逻辑效果。

将不同的色块进行叠加，可以加强版块之间的逻辑效果，如图 3-57 所示的页面，将

两个色块叠加到下面的大色块之上，两层叠加的边缘也起到了一个边框的作用，整体感觉

更加协调统一。

图 3-57  叠加加强逻辑效果

3.4.4 图形之美

在 PPT 的设计中，只有文字和图片会使得画面呆滞、乏味。图形的应用起到点缀和

强调的作用，下面列举几个图形在 PPT 中的应用。
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1. 燕尾形——“ ”

此图形可以作为“箭头”

的变体，起到指向的作用，

但要比“箭头”表现的意境

更委婉。还可以在标题栏或

边角作为点缀的图案，加上

颜色的搭配，使整个页面活

跃起来。如图 3-58 和图 3-59
所示。

图 3-58  应用于标题栏和边角

图 3-59  应用于文本框

2.“泪滴形”——“ ”

图 3-60  应用于文本框

图 3-61  页面编码和序号背景

此图形可作为页面编码

或序号的背景图形，也可作

为文本框的背景图形，或者

放置在页面的边角作为点缀

作用，如图 3-60 和图 3-61
所示。



妙哉！ PPT 就该这么学

64

3. “对角圆角矩形”——“ ”

此图形与矩形相比有两

处平滑流畅的边缘，显得更

流畅顺滑，增强 PPT 的设

计感。图 3-62 和图 3-63 是

该图形和矩形的对比效果。    

图 3-62  对角圆形矩形的应用

   

图 3-63  矩形框的应用

除以上几种图形之外，还有多种图形也可以提升 PPT 设计，如图 3-64 ～图 3-67 所示，

请注意红色矩形框中的图形。

图 3-64  半圆形的应用                              图 3-65  五边形的应用

图 3-66  椭圆形标注的应用                          图 3-67  三角形形成的立体效果
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3.5  具体设计

排版要根据页面文字、图片、图表的比重而定，在突出演讲者的中心思想时还要让观

众赏心悦目，给观众一种美的享受。

3.5.1 文字排版技巧点滴

文字的主要目的是阅

读，通过文字内容，观众便

可以很容易地了解当前 PPT
所要传达的思想重心。根据

PPT 的具体设计，有些文字

不便于配图，即形成了纯文

字的页面，此类的排版比图

片的排版要难，如果排版不

佳，会使整个页面呆板僵化，

让观众产生厌倦感，从而不

便于信息的传播。

文字的排版分为字少

时的排版、字多时的排版以

及文字的图表化处理。首

先，字少时的排版讲究错落

有致、突出重点。一般突出

重点的方法有字体字号的设

置、颜色的设置、加彩色背

景图形等。有利于观众第一

时间了解演讲者表达的内

容。如图 3-68 和图 3-69 两

幅图中的文字排版对比，从

视觉上来说，后者明显比前

者更清晰。

图 3-68  重点不突出，疲惫感强烈

图 3-69  错落有致，重点突出
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其次，字多时的排版要求布局合理、规整匀称。从图 3-70 所示的案例可以看出，页

面的排版规整有序，背景图形的运用使整个页面生动活跃，感官上也容易被观众接受。

图 3-70  布局合理、规整匀称

最后，文字的图表处理也是文字的一种表现形式，使整个 PPT 设计感更强烈，也更

便于观众记住 PPT 的内容。使用图形图表对文字内容进行形象化的处理，观众可能在几

年后还会对该内容记忆犹新。如图 3-71 和图 3-72 所示，后者明显比前者更便于观众记忆。

图 3-71  内容呈段落编排 

图 3-72  内容呈图形排版
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3.5.2 图文排版技能提升

图文排版分为单图排版、双图排版和多图排版，下面分别对相关的排版要点进行介绍。

 1. 单图排版

单图排版的要点可以总结为小图重点缀、中图重排版、大图重冲击。

 ◇ 小图重点缀：小图

作为点缀形式存在，并不占

用太多页面，可以不抢眼，

主要作用是突出文字或其他

模块的表现力，如图 3-73
所示。

图 3-73  小图作点缀

 ◇ 中图重排版美：中

等图形，大小适中，更便于

页面的排版与对齐，而且图

片在视觉传达上用于辅助文

字，帮助理解，如图 3-74
所示。

图 3-74  中图重排版美

 ◇ 大图重冲击力：图

片的视觉冲击力比文字强，

所以大图少字的排版方式常

用于 PPT 的制作，除了图

片有记录和信息交流的功能

外，艺术渲染是大图排版的

最显著的特点，如图 3-75
所示。

图 3-75  大图重冲击力
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 2. 双图排版

双图排版的要点是并列或对称。图片的面积会直接影响页面的传达，双图排版选用的

一般都是中等大小的图片，再加上必要的文字叙述，整个画面会有图文并茂、相得益彰的

效果，如图 3-76 和图 3-77 所示。

图 3-76  并列式排版

图 3-77  对称式排版

 3. 多图排版

多图的排版方式讲究布局排列之美，页面上每增加一张图片，版面就会更活跃一些，

图片增加到三张或以上，就能营造出很热闹的版面氛围。根据版面的内容来精心安排，效

果会非常突出，如图 3-78 所示。

图 3-78  多图布局排列
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3.5.3 标题设计浅析

标题占 PPT 页面较少，所以往往容易被读者忽略，也不能设计的太花哨，否则无法

突出正文内容的重心，有“喧宾夺主”之意。本节主要通过几个案例讲解如何设计标题会

更美观。

标题的设计分为简洁式标题，简洁大方，基本没有修饰；点缀式标题，此种标题应用

较多，简单的修饰让标题栏既不花哨也不单调；最后是背景式标题，此类标题以色块作为

背景，时尚流行，几种标题的样式如图 3-79 ～图 3-81 所示。

图 3-79  简洁式标题

图 3-80  点缀式标题

图 3-81  背景式标题


