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小伙伴们对于PPT应该都是比较熟悉的，最主要是用来制作展示结果的幻灯片等。但总有那么几个小技巧，是被大家所忽略的，往往又是很实用的。所以，今天我将分享那几个鲜为人知但又很实用的使用PPT技巧给小伙伴们。




幻灯片排练计时：




打开PPT，点击选择页面上方的“幻灯片放映”这一功能区。接下来，页面转换后，您将看到“排练计时”这一选项。点击它，即可开始排练并在幻灯片时开始计时。这一功能旨在让我们进行大概的预计进行演示幻灯片时，所需要的时间。这一排练有助于我们能更好地预先准备好在有限的时间内充分的展示幻灯片。也不至于因为时间关系而手忙脚乱的进行结束呢。
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添加表格：




点击页面上方的“插入”，跳转至下一页面时，您将看到“表格”，点击即可开始设置表格。添加表格是为了有时候我们需要制作有关数据调查的演示，所以为了更具说服力，也为了更好的展示调查结果，通常需要将数据加入，用数据说话，更有说服力，以理服人嘛。
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添加日期：




依旧是点击页面上方的“插入”，然后将目光转移至页面右上方，请仔细观察哦，观看至“文本”这一区域，您将看到一个小图标“日期和时间”，点击它，即可开始给幻灯片添加日期。由于图标过小，很多小伙伴经常会忘记它的存在。
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注：如果想将日期应用至所有幻灯片中，请按照上一步骤后，接下来点击“应用至全部”，即可完成对整个PPT的进行添加日期了哦。
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希望我分享的这几个小技巧，能帮助到小伙伴们哦。
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