
PPT设计制作与商务呈现
        讲师：马浩志

【课程简介】

随着微软 OFFICE 办公软件一统天下，用户对 PPT 依赖逐渐加大，人们有了新
的烦恼——如何使自己的 PPT 更专业更吸引人？让自己的 PPT 作品既有设计理
念，更有创意内涵。实战派讲师马浩志为商务人士量身定制的培训课程将通过
案例式授课，让学员对 PPT 有全新的认识，提高 PPT 设计制作的效率，让你的
PPT 会说话，不但要会做，而且要做得出彩，成就完美的商务演示!

【学员对象】

工作中需要用到 PPT 演示的各类职场人士，如各级管理人员、领导干部，项目
开发提案人员、商务营销人员、内部讲师、行政人事等等。

【课程收益】

课程尤其适合广大职场人士快速提高 PPT 文图表的设计美感，掌握快速创建、
版式美化、模板设计、动画特效等 PPT 设计秘笈，做出一流 PPT 作品。

【课程大纲】 

第1章 【快速创建】

1.1 PPT 制作的规范流程
1.2 Word 快速生成 PPT
1.3 快速为 PPT 应用模板
1.4 批量提取 PPT 中的图片音频视频素材

第2章 【技巧提升】

2.1 编辑形状的技巧
弧形版面设计案例
弧形版面设计制作
形状处理技巧之编辑顶点
2.2 图片抠图的技巧

图片修饰版面设计案例
图片处理技巧之抠图
2.3 找图的技巧

找图技巧之上哪儿搜好图
2.4 图片去水印技巧

推荐使用：去水印工具 Inpaint
第3章 【视觉呈现】

3.1 文稿内容视觉化案例
文稿内容视觉化案例之修改前
文稿内容视觉化案例之修改后



3.2 视觉呈现之字体选择
无衬线字体与衬线字体
技巧：一次性替换幻灯片中的相关字体
字体选择：LOGO 及设计作品中的字体
字体选择：广告作品中的字体
字体选择：指示牌中的字体
艺术字体推荐
技巧：字体安装
3.3 视觉呈现之图示创意

视觉化之图示：文本转 SmartArt 图示
视觉化之图示：善用带图片填充的 SmartArt
视觉化之图示：文本转创意图示（阶梯）
视觉化之图示：文本转创意图示（时间轴）
3.4 视觉呈现之图片创意

视觉化之图片：绿色生活的四大方式
视觉化之图片：公司里程碑大事记
视觉化之图片：创意文字图片填充
视觉化之图片：PNG 图表修饰
3.5 版面的修饰与丰富
运用点、线、面对页面进行修饰美化
点的美化方法：标点/符号
线的美化方法：直线、虚线、线框
色块的美化方法：封面色块、目录色块、序号色块、文字色块
3.6 PPT 版面丰富美化
页面元素稳定的三方法：支撑、悬挂、平衡
版式富有变化的三方法：字号变化、文字纵排、图文倾斜
提高图版率的三方法：图片做背景、PNG 图标修饰、项目符号图片化
第4章 【版式美化】

4.1 版式美化六大原则
4.2 对齐——对齐突显整洁（对齐的方法及示例）
利用参考线对齐
利用形状对齐
快速对齐练习
4.3 对比——对比引发关注（对比的方法及示例）

对比：文字、字号、颜色、加粗
快速放大、缩小字号的方法
4.4 聚拢——聚拢构建关系（聚拢的方法及示例）
聚拢：相关元素聚拢
4.5 重复——重复形成统一（重复的方法及示例）
重复：相同等级元素重复
重复的方法：对象的快速复制
4.6 降噪——降噪助于简约（降噪的方法及示例）



降噪：文字少、颜色少、图片少、动画少
降噪：流程图降噪案例
降噪：商务蓝配色
降噪：图表配色
4.7 留白——留白聚焦视觉（留白的方法及示例）
留白：内文留白
留白：字体间距
留白：段落间距
留白：精简文字
第5章 【模板设计】

5.1 新颖的封面设计 
经典首页设计案例 1：全文字型
经典首页设计案例 2：色块配小图
经典首页设计案例 3：色块配半图
经典首页设计案例 4：色块配全图
经典首页设计总结
5.2 目录页的设计 
经典目录页设计标准型 1：全文字型
经典目录页设计标准型 2：图片修饰文字型
经典目录页设计标准型 3：Smart 图示型
经典目录页设计同步型
经典目录页设计图表型
5.3 内容页的设计
页码的设计美化
5.4 结束页设计 

第6章 【动画特效】

6.1 动画基础知识
6.2 经典动画之“画轴展开”动画设计
6.3 经典动画之“倒计时”动画效果

第7章 【专业演示】

7.1 流畅放映之放映快捷键
7.2 流畅放映之 Ctrl键指示功能
7.3 流畅放映之画笔、橡皮擦功能
7.4 流畅放映之演示注释放大工具 ZoomIt

——【整体答疑，总结提高】——
——【课后学员作品指导及技术支持】——
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