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PPT制作与视频编辑培训大纲

一、 PPT教材制作理念与方法部分
1 对教材理解的误区
2 对 PPT理解的一些问题
3 积件理论与在 PPT实现方式
4 教材素材管理方法
5 PPT软件应用习惯养成
6 快速教学设计方法
7 知识可视化方法

二、PPT教材制作技术与实现部分
1 PPT中的绘制技术与技巧
2 PPT中对各种素材与教材内容加工处理技术
3 教材界面设计方法与原则
4 基于母版的教材界面设计方法

——如何把一个 PPT的模板复制到另外一个 PPT？
——如何把一个 PPT的模板应用到所有 PPT？

4.1.1 主题及自定义主题 

4.1.2 背景样式及版式应用 

4.1.3 设计符合公司及行业规范的模板 

4.1.4 通过母板实现幻灯片的批量修改 

4.1.5 模板设计练习 

4.2 文本和段落设计  

4.2.1 文本框和占位符使用技巧 

4.2.2 字体规范 

4.2.3 最佳段落行距 

4.2.4 自定义项目符号 

4.2.5 艺术字设计 

---[课中结合企业实际，完整 PPT设计实训]---   

4.3 图文混排设计  

4.3.1 图片排版 

4.3.2 文字排版  

4.3.3 图文混排  

4.3.4图文混排实例训练 

  4.4 字体设计：——6种常用商务字体推荐
  4.5 PPT色彩设计：——单色搭配、对比色搭配、类别色等 7种专业色彩搭配推荐
  4.6 图片设计：——自带 28种图片处理效果，十大专业图片处理效果
5 PPT教材中的导航设计技巧
6 基于主题的教材界面设计方法
7 PPT教材制作中的多媒体

      7.1 插入声音，编辑声音，设置自动播放声音

13552777201  董老师



中国管理资源网    www.qg68.cn

      7.2 声音如何从第一页播放到最后一页？
      7.3 排练计时与录语音

7.4 设置插入语音与 PPT页面的同步
   8 PPT讲师手册和学员手册的制作
三、 PPT教材制作传播与应用部分

1 PPT教材演示技巧
  1-1 双屏显示
  1-2 幻灯片放映时如何方便编辑切换窗口
  1-3 幻灯片打印注意问题
2 教材发布的要求
3 一些辅助工具与应用
  3-1 zoomit

  3-2 ispring

4 优秀教材作品欣赏

四、PPT动画与视频剪辑部分
1 动画制作的基本原则与案例
2 动画效果
机务公司统一的视频教材片头、片尾设计

3 多媒体视频编辑
-. 插入视频
-. 视频格式的修改与转换
-. 视频的裁剪
-. 视频的播放设置

4 专业视频软件介绍（会声会影）
 4.1捕获与导入视频素材

4.1.1 捕获视频
4.1.2 导入影片素材:添加视频素材\添加静态图像\添加色彩素材\添加 Flash等

4.2 修整与剪辑视频素材
4.2.1 编辑影片素材
4.2.2 修整素材颜色特效
4.2.3 剪辑视频素材
4.2.4 按场景分割视频
4.2.5 多重修整视频素材

4.3 制作影片覆叠特效
4.3.1 覆叠效果简介
4.3.2 调整覆叠素材
4.3.3 应用标题素材

4.4 制作影片转场特效
4.4.1 转场效果简介
4.4.2 转场基本操作

4.5 制作影片字幕特效
4.6 制作影片音频特效
4.7 输出与刻录视频
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4.8 实战练习：片头、片尾制作、视频裁剪合并、过渡、字幕、配音等练习
5 录屏软件的介绍：CamtasiaStudio

6 课件制作与录制
总结回顾

13552777201  董老师


	PPT制作与视频编辑培训大纲

