
毕业论文答辩

李林雨吉林大学图书馆

与PPT制作



CONTENTS

答辩简介

PART 
01

PPT简介

PART 
02

PPT制作
要点

PART 
03

PPT模板
指南

PART 
04



PowerPoint

PART  ONE
答辩简介



PowerPoint

 答辩流程

 答辩要求

 答辩PPT内容

 答辩注意事项

 答辩避坑指南



答辩开始 答辩汇报

突出重点内容

展示研究体量

问答环节

体现治学态度

展示相关知识

答辩流程

自我介绍

投票表决 答辩结束

宣布结果



时间
自述10至15分钟为宜，提问时间以学院要求为准。

页数
一般10至20页左右，可根据学院要求自行调整。

答辩要求



封面
研究名称、指导教师、

答辩人姓名

细节
思路、过程、数据、

结果、结论

概括
研究背景、研究目

的、研究重难点

展望
应用价值、课题

延展性

答辩PPT内容

致谢
感谢导师及各位老师



答辩前
答辩稿、模拟答辩

准备问题、仪容仪表

线上答辩
调试网络、熟悉软件

安静环境、背景整洁

答辩中
语速适中、声音洪亮

眼神坚定

线下答辩
姿态动作

面部表情

答辩注意事项



软件版本过低

屏幕比例变化

字体丢失

内容太多记不住

答辩避坑要点



答辩避坑要点

软件版本过低 解决方案

版本过低，无法打

开演示文件。

打开后元素移位，

影响演示效果。

① .ppt与.pptx各一份

② 全图PPT



保存不同格式



全图PPT



答辩避坑要点

字体丢失 解决方案

① 字体嵌入

② 字体图片化

③ 全图PPT

现场没有所需字体，

所有字体将变为默

认字体。



字体嵌入



字体图片化

① 选中文本框

② 复制

③ 右键单击

④ 粘贴选项

① 选中文本框

② 右键单击文本框

③ 另存为图片

④ 后续插入图片即可



答辩避坑要点

屏幕比例变化 解决方案

现场屏幕比例与

制作的PPT页面比

例不一致。

① 提前咨询设备情况

② 设计—幻灯片大小



幻灯片大小



答辩避坑要点

内容太多记不住 解决方案

演讲内容较多，汇

报时紧张容易出错。

① 提前试讲

② 演示者视图



Alt F5Shift



演示者视图

1.当前页面

2.下一张页面

3.备注区域



流程
汇报问答是关键

内容
突出重点有思考

要求
把握时间刚刚好

123 注意
多多准备才从容

小结

避坑
低级错误不要犯

45



PowerPoint

PART  TWO

PPT简介



PowerPoint

 PPT是什么

 怎么用好PPT

 PPT结构示例

 PPT常见问题

 PPT制作原则



正版化软件



正版化软件

https://zbhrj1.jlu.edu.cn/download/office2021.html



如果我想在木板上
打孔，需要什么工
具？

PPT是什么

如果我想劈柴伐木，
需要什么工具？

如果我想打开快递
纸箱，需要什么工
具？



一种工具

PPT是什么

使听众更容易接受

输出观点

如果我想向在座的
各位同学输出观点，
需要什么工具？

PowerPoint



怎么用好PPT

难道只靠读一遍PPT就可以输出观点？

目的 逻辑



为什么讲？
依据目的考虑内容

为了谁讲？
根据对象调整内容

目的

在哪里讲？
考虑场地适配风格



逻辑

逻辑是灵魂
只有逻辑清晰才能保证观点有效输出

内容怎么展开？
先确定主线，再考虑展开内容。

动画辅助展示
设计和美感都是为了逻辑服务



逻辑

封面 目录 第一节 第二节 尾页

文字

配色

图片

图表

排版

目的决定逻辑，逻辑决定内容。



封面

过渡页

小结页

1

3

5

目录

内容页

尾页

2

4

6

PPT结构示例



Word搬家

无关图乱入

排版混乱

配色问题

PPT常见问题



吉林大学是教育部直属的全国重点综合性大学，坐落在吉林省长春市。学校
始建于1946年，1960年被列为国家重点大学，1984年成为首批建立研究生院的
22所大学之一，是国家“211工程”“985工程”和首批“双一流”大学建设高
校。
学校始终秉持“求实创新、励志图强”的校训，坚持以“学术立校、人才强

校、创新兴校、开放活校、文化荣校”为发展战略，努力建设成为在国家和区域
经济社会发展中具有重要地位的高素质创新人才培养、高水平科学研究和成果转
化、高质量社会服务、高水平国际交流合作、先进文化引领的重要基地；成为让
学生全面发展、让教职工引以自豪、让社会高度赞誉、让世界广泛认同的大学。
到建校100周年时，努力把吉林大学建成中国特色、世界一流大学。



吉林大学简介

吉林大学是教育

部直属的全国重

点综合性大学，

坐落在吉林省长

春市。

学校始建于
1946年，1960年被
列为国家重点大
学，1984年成为
首批建立研究生
院的22所大学之
一，是国家“211
工程”“985工程”
和首批“双一流”
大学建设高校。

学校始终秉持“求实创新、
励志图强”的校训，坚持
以“学术立校、人才强校、
创新兴校、开放活校、文
化荣校”为发展战略，努
力建设成为在国家和区域
经济社会发展中具有重要
地位的高素质创新人才培
养、高水平科学研究和成
果转化、高质量社会服务、
高水平国际交流合作、先
进文化引领的重要基地；
成为让学生全面发展、让
教职工引以自豪、让社会
高度赞誉、让世界广泛认
同的大学。

建校100周年时，
努力把吉林大学建
成中国特色、世界
一流大学。



吉林大学简介

吉林大学是教

育部直属的全

国重点综合性

大学，坐落在

吉林省长春市。

学校始建
于 1946 年 ，
1960年被列为
国家重点大学，
1984年成为首
批建立研究生
院的22所大学
之一。

学校始终秉持“求实创
新、励志图强”的校训，
坚持以“学术立校、人
才强校、创新兴校、开
放活校、文化荣校”为
发展战略，努力建设成
为在国家和区域经济社
会发展中具有重要地位
的高素质创新人才培养、
高水平科学研究和成果
转化、高质量社会服务、
高水平国际交流合作、
先进文化引领的重要基
地；成为让学生全面发
展、让教职工引以自豪、
让社会高度赞誉、让世
界广泛认同的大学。

建校100周年时，
努力把吉林大
学建成中国特
色、世界一流
大学。

位置 历史 理念 目标

学校始建
于 1946 年 ，
1960年被列为
国家重点大学，
1984年成为首
批建立研究生
院的22所大学
之一。

定位



吉林大学简介

吉林大学是教育

部直属的全国重

点综合性大学，

坐落在吉林省长

春市。

学校始建于

1946年，1960年

被列为国家重点

大学，1984年成

为首批建立研究

生院的22所大学

之一。

学 校 始 终 秉 持

“求实创新、励

志图强”的校训，

坚持以“学术立

校、人才强校、

创新兴校、开放

活校、文化荣校”

为发展战略。

建校100周年时，

努力把吉林大学

建成中国特色、

世界一流大学。

国家“211工

程”“985工程”

和首批“双一流”

大学建设高校。



图胜千言 突出重点 保持整洁 整体协调
重点内容颜色

突出，层次分

明

多用图表，加

强直观视觉传

达

结构清晰、控

制字数，避免

要素过多

统一设计风格、

字体字号、配

色排版

PPT制作原则



吉林大学是教育部直属的全国重点综合性大学，坐落在吉林省长春市。学校始建于1946年，
1960年被列为国家重点大学，1984年成为首批建立研究生院的22所大学之一，是国家“211工
程”“985工程”和首批“双一流”大学建设高校。

学校始终秉持“求实创新、励志图强”的校训，坚持以“学术立校、人才强校、创新兴校、
开放活校、文化荣校”为发展战略，努力建设成为在国家和区域经济社会发展中具有重要地位的
高素质创新人才培养、高水平科学研究和成果转化、高质量社会服务、高水平国际交流合作、先
进文化引领的重要基地；成为让学生全面发展、让教职工引以自豪、让社会高度赞誉、让世界广
泛认同的大学。到建校100周年时，努力把吉林大学建成中国特色、世界一流大学。



吉林大学简介

吉林大学是教育部直属的全国重点综合性大学，坐落在吉林省长春市。学校始建于1946年，

1960年被列为国家重点大学，1984年成为首批建立研究生院的22所大学之一，是国家“211工

程”“985工程”和首批“双一流”大学建设高校。

学校始终秉持“求实创新、励志图强”的校训，坚持以“学术立校、人才强校、创新兴校、

开放活校、文化荣校”为发展战略，努力建设成为在国家和区域经济社会发展中具有重要地位的

高素质创新人才培养、高水平科学研究和成果转化、高质量社会服务、高水平国际交流合作、先

进文化引领的重要基地；成为让学生全面发展、让教职工引以自豪、让社会高度赞誉、让世界广

泛认同的大学。到建校100周年时，努力把吉林大学建成中国特色、世界一流大学。



吉林大学简介

吉林大学是教育部直属的全国重点综合性大学，坐落在吉林省长春市。学校始建于1946年，

1960年被列为国家重点大学，1984年成为首批建立研究生院的22所大学之一，是国家“211工

程”“985工程”和首批“双一流”大学建设高校。

学校始终秉持“求实创新、励志图强”的校训，坚持以“学术立校、人才强校、创新兴校、

开放活校、文化荣校”为发展战略，努力建设成为在国家和区域经济社会发展中具有重要地位的

高素质创新人才培养、高水平科学研究和成果转化、高质量社会服务、高水平国际交流合作、先

进文化引领的重要基地；成为让学生全面发展、让教职工引以自豪、让社会高度赞誉、让世界广

泛认同的大学。到建校100周年时，努力把吉林大学建成中国特色、世界一流大学。



吉林大学简介

• 位置：吉林大学是教育部直属的全国重点综合性大学，坐落在吉林省长春市。

• 历史：学校始建于1946年，1960年被列为国家重点大学，1984年成为首批建立研究生院的22所大

学之一。

• 定位：国家“211工程”“985工程”和首批“双一流”大学建设高校。

• 理念：学校始终秉持“求实创新、励志图强”的校训，坚持以“学术立校、人才强校、创新兴校、

开放活校、文化荣校”为发展战略，努力建设成为在国家和区域经济社会发展中具有重要地位的高

素质创新人才培养、高水平科学研究和成果转化、高质量社会服务、高水平国际交流合作、先进文

化引领的重要基地；成为让学生全面发展、让教职工引以自豪、让社会高度赞誉、让世界广泛认同

的大学。

• 目标：到建校100周年时，努力把吉林大学建成中国特色、世界一流大学。



吉林大学简介

位置

• 吉林大学是教育部
直属的全国重点综
合性大学，坐落在
吉林省长春市。

历史

• 学校始建于1946
年，1960年被列
为国家重点大学，
1984年成为首批
建立研究生院的
22所大学之一。

定位

• 国家“211工
程”“985工程”
和首批“双一流”
大学建设高校

理念

•学校始终秉持“求
实创新、励志图强”
的校训，坚持以
“学术立校、人才
强校、创新兴校、
开放活校、文化荣
校”为发展战略，
努力建设成为在国
家和区域经济社会
发展中具有重要地
位的高素质创新人
才培养、高水平科
学研究和成果转化、
高质量社会服务、
高水平国际交流合
作、先进文化引领
的重要基地；成为
让学生全面发展、
让教职工引以自豪、

目标

• 到建校100周年时，
努力把吉林大学建
成中国特色、世界
一流大学。



位 置

• 吉林大学是教育部

直属的全国重点综

合性大学，坐落在

吉林省长春市。

历 史

• 学校始建于1946

年，1960年被列

为国家重点大学，

1984年成为首批

建立研究生院的

22所大学之一。

定 位

• 国家“211工

程”“985工程”

和首批“双一流”

大学建设高校。

理 念

• 学校始终秉持“求

实创新、励志图强”

的校训，坚持以

“学术立校、人才

强校、创新兴校、

开放活校、文化荣

校”为发展战略。

目 标

• 到建校100周年时，

努力把吉林大学建

成中国特色、世界

一流大学。

吉林大学简介



位 置

• 吉林大学是教育

部直属的全国重

点综合性大学，

坐落在吉林省长

春市。

历 史

• 学校始建于

1946年，1960

年被列为国家重

点大学，1984

年成为首批建立

研究生院的22

所大学之一。

定 位

• 国家“211工

程”“985工程”

和首批“双一流”

大学建设高校。

理 念

• 学校始终秉持

“求实创新、励

志图强”的校训，

坚持以“学术立

校、人才强校、

创新兴校、开放

活校、文化荣校”

为发展战略。

目 标

• 到建校100周年

时，努力把吉林

大学建成中国特

色、世界一流大

学。



位置

• 吉林大学是教育

部直属的全国重

点综合性大学，

坐落在吉林省长

春市。

历史

• 学校始建于

1946年，1960

年被列为国家重

点大学，1984

年成为首批建立

研究生院的22

所大学之一。

定位

• 国家“211工

程”“985工程”

和首批“双一流”

大学建设高校。

理念

• 秉持“求实创新、

励志图强”的校训，

坚持以“学术立校、

人才强校、创新兴

校、开放活校、文

化荣校”为发展战

略。

目标

• 到建校100周年

时，努力把吉林

大学建成中国特

色、世界一流大

学。

吉林长春 1946年 “双一流”高校 求实创新励志图强 世界一流大学



简介
输出观点的工具

结构
目录过渡不能少

使用
目的逻辑多思考

123 问题
要丰富更要恰当

小结

原则
一切为了答辩好

45



PowerPoint

PART  THREE

PPT制作要点



PowerPoint

 基础操作
 文字

 配色
 图片

 图表
 排版

 演示



1 2

保存

一切的基础

幻灯片
母版

快速统一样式

基础操作



幻灯片母版

① 视图

② 幻灯片母版



文字

宋体 楷体 仿宋

这是20号字体

这是28号字体

这是36号字体

这是44号字体

这是60号字体

这是72号字体

ABCabc ABCabc黑体 微软雅黑 ABCabc ABCabc



文字

封面标题：72号
一级标题：28-36号，加粗
二级标题：24-28号，加粗
中文正文：18-24号
英文正文：16-24号
行间距：1.2-1.5倍行距
中文字体：黑体、微软雅黑
英文字体：Arial、Consolas

字体推荐
推荐使用非衬线字体1

文字大小
考虑制作和演示差异2

快速替换
一键替换字体3

默认文本框
统一文本框格式4



快速替换

① 开始

② 替换

③ 替换字体



默认文本框

① 选中文本框

② 右键点击文本框

③ 设置为默认文本框



01 02 03

方案

配色不宜超过三

种

光线

考虑环境光线确

定背景与文字配

色

取色

可选择Logo取

色，搭配黑白灰

配色



配色演示

浅色背景

深色文字

浅色背景

深色文字

浅色背景

深色文字

浅色背景

深色文字



取色器



其他颜色

#b5c4b1

193,203,215



吉大特色

镜观吉大

删除背景

保留所需内容

适当加工

合并形状

图片

1

2

3



镜观吉大



学校标识



删除背景



适当加工



适当加工



适当加工



适当加工



31%

26%

22%

21%

大一 大二 大三 大四

1
独立数据

柱状图、条形图或雷达图

2
连续数据

折线图、面积图或直方图

3
成比数据

饼状图、柱状图或条形图

图表

4
成对数据

散点图或气泡图



插入图表



大一 大二 大三 大四

人数 1.7 3.2 1.9 2.6

0

0.5

1

1.5

2

2.5

3
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折线图优化



辅助功能

参考线

对齐/组合

32 SmartArt

文本框快速美化

图片快速排版

1 排版原则

亲密、对比

对齐、重复

排版



亲密原则

相关内容聚集一处，

方便听众获取信息

对比原则

通过进行对比，突

出逻辑重点

对齐原则

保证页面内各元素

对齐，增强美感

重复原则

并列项目增强连续

性和一致性

排版原则



亲密原则



亲密原则



对比原则



对比原则



对齐原则



对齐原则



重复原则



重复原则



SmartArt

亲密
对比
对齐
重复

亲
密

对
比
对
齐

重
复



SmartArt

① 选中文本框

② 开始

③ 转换为SmartArt



图片版式



图片版式



图片版式

① 选中图片

② 图片格式

③ 图片版式



参考线



对齐



组合



动画

适当动画可以控制节奏，

强调重要内容

墨迹书写工具

演示时引导听众，勾划重

点

演示

切换

适当切换动作帮助页面切

换更流畅



基础操作 配色

万紫千红不是春

图片

恰当才是硬道理

小结

文字

图表 演示

排版

保存保存再保存 突出数据多运用 光做好不如讲好

不挤不空不别扭字其实越少越好



PowerPoint

PART  FOUR

PPT模板指南



PowerPoint

 模板修改

 软件推荐

 网站推荐



模板修改

背景音乐
动画——动画窗格——查找删除

切换——声音——无声音

1 更换背景
空白处点击右键

设置背景格式

2

去除动画
幻灯片放映

设置幻灯片放映

放映时不加动画

4页面切换设置
切换

进行相应设置

3



观点多

Xmind等思维导

图软件

数据多

Excel提前处理

文字多
Word提前准备
演讲稿

插件

OfficePLUS

iSlide

软件推荐



Xmind——www.xmind.cn



OfficePLUS——www.officeplus.cn



iSlide——www.islide.cc



模板

Canva

图库

图标

字体

网站推荐

iconfont

Pexels 100font



Canva——www.canva.cn



iconfont——www.iconfont.cn



Pexels——www.pexels.com/zh-cn



100font——www.100font.com





吉林大学图书馆主页——lib.jlu.edu.cn
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