1、 打开PPT。打开后请不要拉动图片和文本框的文字！！！嫌界面太小请在右下角点击“+”号缩放界面。
[image: ]
2、 博士答辩请在第1张幻灯片中进行文字修改，教师学术报告请在第2/3幻灯片中进行文字修改。修改文字时请尽量不要变更字体大小、颜色及位置。博士修改好后直接进入第4条。（本幻灯片中文本框与图片已组合，更换或添加需再次组合）
3、 有需要更换教师照片的请在原始照片处更换，大小位置保持一致。更换后：同时按住：Ctrl+A,，点击“格式”，点击“组合”，选择组合。即可。
[image: ]
4、 修改好后在图片的空白处右击，点击“另存为图片”。命名：XXX博士答辩公告或XXX学术报告。
此处可右击





[image: ]
备注：不可以截图保存。图片内存不得小于1M。
[bookmark: _GoBack]暑假期间请将做好的图片放在一个干净的U盘中，多个图片请按播放顺序在图片名字前加入1-，2-，3-阿拉伯数字。
显示屏操作方法：请将U盘朝上插入大厅显示屏的USB接口（用钥匙开小门，两个USB口任选一），待显示屏界面出现的进度条满后再拔出U盘，用钥匙关好显示屏的小门。
显示屏黑屏的处理方法：重启一下，重新插电源，按下显示屏底座的开关，等几秒钟，显示屏就能显示界面，这时需要重新插U盘。
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