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      PPT中的那些实用技巧，你知道这些吗，


很多朋友在需要制作PPT的时候，会直接使用网上的PPT模板。虽然方便，但是很容易撞到模板，在一些正式场合比较尴尬。现在很多人都开始自己做PPT了。我们需
[image: 免费pdf转word软件]
 要掌握一些技巧，才能简单高效的完成PPT。你在平时的工作中有什么PPT技巧吗？最近，边肖整理了几个实用的例子。下面就和大家分享一下吧！当我们需要录制PPT的画面时，可以下载软件进行录制，也可以直接在PPT中录制画面。这个技能怎么操作？下面小编来教你。首先我们打开一个PPT演示文稿，然后在顶部的【特色应用】选项栏中选择【屏幕录制】。
然后在弹出的屏幕录制对话框中，点击中间声音选项旁边的倒三角小图标，选择[系统声音]。您也可以选择一个麦克风，但这个麦克风需要一个外部源。
还可以选择自定义区域，根据需要直接拉区域。选中后，点击右边的红色按钮【录制】开始录制。
点击后会出现如下图提示，开始录像倒计时，时间条显示录像时间。如果您需要暂停，您可以按[F7]暂停录音。
屏幕录制完成后，视频会自动保存在列表中。我们右击选择[重命名]。只需更改录制视频的名称并保存即可。
技巧二：裁剪圆形图片
我们用的图片一般都是长方形的。当我们在制作PPT的时候需要圆形图片的时候，应该怎么做？首先，我们选择PPT中的图片，选择图片顶部的“裁剪”。
单击后，我们在弹出的形状菜单中选择“椭圆”的形状。
选择椭圆后，我们从弹出菜单中选择“按比例裁剪”。选定的“1: 1”比例。
点击后，可以看到原来的方形图片变成了我们需要的圆形图片。
技巧三：PPT抠图
在制作PPT文件时，我们有时只需要图片的一部分。下面分享一下PPT中抠图的技巧。
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[然后在上方菜单栏选择插入，选择图片，插入一张图片(最好是纯背景色的图片)。
然后，当我们选择插入的图片时，我们可以在上方的菜单栏中看到“剪切掉背景”，在下方的菜单中选择“设置透明色”选项。
然后在我们的图片中点击要裁剪的背景，复杂的图片是无法裁剪完整的。
技巧四：批量添加logo
在使用PPT演示文稿时，我们往往需要对演示文稿进行统一的设置，比如批量添加logo，那么如何在PPT中批量添加logo呢？让我们一起来学习这个技能。
首先，我们打开一张幻灯片，点击上方工具栏中的[查看]，在其下拉菜单中选择[幻灯片母版]。
然后我们选择第一张幻灯片，点击工具栏中的[插入]，在下拉菜单中选择[图片]，插入我们需要添加的logo图片。【x我们来调整一下Logo的大小和位置，可以看到左边的PPT缩略图都加了Logo。
 最后，我们点击工具栏中的[查看]，在下拉菜单中选择[常规]。此logo已批量添加~
以上是边肖今天分享的一些PPT技巧。希望这些技巧能给你的工作带来一些帮助，你现在就可以学习。
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