
《PPT制作六大步骤》

【课程背景】

本课程把制作 ppt分成六大步骤，分别是：沟通、素材收集及整理、制作及美化、检测、交付、使
用，每一步都有详细的阐述。

学完该课后可以让你清晰的掌握制作 ppt的一般流程。并制作出较为美观的 ppt作品。

【本课需时】

6课时

【概要大纲】

沟通的重要性

排版 ppt的一般流程

Ppt排版沟通表的使用

素材的收集及整理

1）图像素材的加工

2）声音素材的加工

3）Word及 pdf素材的常用使用技巧

Ppt的制作及美化

1）Ppt文件大致结构的认识

2）主题的理解及使用

3）美化大师的掌握

4）字体的使用

检测

1）Ppt检测方法

2）Ppt常见问题汇总



交付

1）Ppt文件异地使用常见问题汇总

2）Ppt转 pdf的方法

使用

1）放映 ppt场所考虑

2）Ppt放映技巧的掌握

3）打印 ppt常见问题汇总


