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现在不管是什么场合，只要需要演讲或者演出，我们都会先做一个PPT。这个PPT不像之前的图文版面那么简单。制作一张优秀的PPT幻灯片，需要用到一些PPT技巧。你平时在工作中会用到哪些PPT技巧？今天边肖就和大家分享几个，看看大家有没有兴趣~
小技巧1:底部放置图形
在制作PPT演示文稿的过程中，
[image: pdf转word绿色]
我们经常需要在页面中插入一些文字和图形，但是有时候插入的图形总是会遮住文字，这就需要我们将图形放置在文字的底部。怎么做？首先我们打开一个PPT演示文稿，在页面中输入文字，比如“PPT技巧”，然后点击上方工具栏中的【插入】，在下拉菜单中选择【形状】，选择插入一个喜欢的形状。成功插入图形后，我们可以看到这个图形挡住了刚刚输入的单词。
我们选择这个图形，然后单击它将这个图形放在底部。
技巧二：PPT批量添加logo
统一设置的PPT文件是最具代表性的添加logo。逐页添加很麻烦，添加的位置不能相同。下面是一些将logo添加到PPT批处理的小技巧。首先，我们打开一张PPT幻灯片，然后在工具栏中选择[查看]。在下拉菜单中选择[幻灯片母版]选项。
然后选择第一张幻灯片，点击上方工具栏的[插入]，在下拉菜单中选择[图片]，然后点击[本地图片]选择并插入一个Logo。在这里，边肖随机使用一张图片作为示范。
我们在第一页的PPT中调整logo的大小和位置。这时你可以看到所有的logos都被添加到了左边的PPT缩略图页面。
最后，我们点击工具栏中的[查看]，在下拉菜单中选择[常规]，现在就完成了logos的批量添加。
 技巧三：合并形状
 PPT有合并形状的功能，我们可以利用这个功能做出非常有趣的形状。要不要一起试试~首先我们打开一张空白的PPT幻灯片，然后选择工具栏上的【插入】，在下拉菜单中点击【形状】，选择需要的图形。
我们会把这些图形拼成一个完整的，比如边肖会拼出一只小乌龟~
然后我们会选中所有的图形，点击工具栏中的[绘图]。给乌龟的各个部位填充颜色，使其更加可爱~
我们点击选择[绘图工具]，在其下拉菜单中选择[组合形状]下的[组合]选项。
现在我们将组合所有这些图形！
这些就是边肖今天分享的PPT技巧。喜欢的朋友一定要记得分享收藏哦！明天见[image: word转pdf格式]
~
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