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              其实，钉几个「钉子」就好了！



通过在画布外面的区域钉上四颗钉子，就能够固定住 PPT 的画面。



[image: 钉钉子]



操作 so easy，将编辑区域缩小，在画布外的灰色区域中，放置如上图所示的四个形状，尽管往远处放置，然后放大回正常尺寸，再也不怕滚一下鼠标就换页了。



上面只是揭秘 PPT 画布之外玩法的冰山一角，下面就让小编带你探索画布之外的世界！



当我们打开一个 PPT 时，我们的注意力会自动集中到中间大块区域，也就是 PPT 的页面上。排版、布局……我们在 PPT 上绝大多数动作，都集中在这块区域。



[image: ppt主区域] 



不过，页面外灰色区域，可不要总是忽略它哟！ 



播放 PPT 时不会显示画布外的灰色区域，所以我们可以在这一区域放各种东西。放它们又是干什么呢？



当然是帮我们提升效率啦~
不卖关子了，（算上开头的钉钉子）这 6 种帮我们提升效率的超好用玩法现在就介绍给你！



1，放置配色方案或样式 



能否为 PPT 选择一个合适的配色方案可是影响 PPT 美观程度的一个重要因素。不论是在摸索配色方案时还是确定配色方案后，我们总是需要调整和更改画面中元素的颜色。 



无论是使用取色器从图片上选取配色，还是现成的一些色卡，把它们放置于画布之外，会更方便我们不断吸取，改变色彩，查看效果，做出调整。



[image: 色卡]



当然，定好了色彩方案，还是需要反复选取某些颜色，有点麻烦。
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虽然 PPT 颜色面板中「最近使用的颜色」，可以按时间顺序显示最近用过的颜色，不过数量上限是 10 个，而且先前的颜色会不断地被新的挤走，要是能把颜色固定在画面上就好了。



那就把它们固定在画布之外吧！



[image: 固定]



按住【Ctrl】的同时滑动鼠标滑轮，快捷缩放画布大小，需要用这些色彩时把画布拖小就行了。



何况，画布外区域又不只能放颜色。



配合格式复制粘贴快捷键，【Ctrl+Shift+C】和【Ctrl+Shift+V】，我们还可以把设定好样式的图片、文字都放到画面外区域，样式信手拈来不要更方便啊~



[image: 固定样式] 



2，放置排版辅助形状



PPT 里的对齐工具非常方便，但有时候也会存在一些小痛点，比如这里，仅通过对齐工具，因为上方还有矩形标题栏，很难做到将图片与背景黄色波点区域完全居中对齐。
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这时，我们可以在画布外区域绘制一个矩形，它的高度和黄色波点区域的高度相同。那么，我们只要同时选中图片和矩形，在【绘图工具-格式】里选择【对齐】-【垂直居中】，就不用担心对不准了。



[image: 对齐] 



当然除了上下版式，左右分的版式同样可以这么玩，到时候在【对齐】里选择【水平居中】就 OK 啦。 



3，放置设计规范指南 



很多人在制作 PPT 时用的是 PPT 模板，但有时即使用了很好看的模板，最后效果却不尽如人意。 



尤其是在水平不足的情况下，最好还是遵循模板，为了帮助使用者更好地运用模板，一些用心的设计者会在制作模板时放置一些基本指导和规范。



比如字体、字号大小、行间距等规范信息。



[image: 规范信息] 



如果你 PPT 设计水平很不错的话，要是做个模板，别忘了把规范写出来提示使用者，使用者还能按照第一节里提到的方法进行快捷复制样式的操作呢~



4，放置素材备份 



在制作一个 PPT 页面的时候，时不时会有新的灵感冒出来，于是我们会展开一番天马行空的尝试，更漂亮的页面，往往就是这么出来的。



当然在这尝试的过程中，会有一些素材被替换下来。不妨把这些素材堆放在画布外面的区域，而不是直接删除。



[image: 放置素材]



如果回头要换回来，直接拖回去就好了。另外也不用直接复制一页幻灯片备份，避免过分增加文档大小。 



5，放到母版画面外，通通定住！ 



也许你发现问题了，如果把配色方案、设计规范、钉子放在画布外区域，很可能一不小心就被选中，甚至删掉，并且新建一张幻灯片时页面也不会出现这些元素。



不过这当然有简单的解决方法——进到【视图】-【幻灯片母版】，安排好这些固定在画布之外的元素。



[image: ]



母版通常用来控制 PPT 版式，母版中的元素会在每一页 PPT 中出现，但是不能被直接修改。这么操作，我们就把配色方案、设计规范、钉子这些东西通通定住了！



小伙伴快动手实践一下吧！真的很好用哦！              
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