
用 PowerPoint幻灯片演译精华课程大纲
本课程大纲将课程进行模块化分，客户可以自行根据需要进行选择，需要学习
模块，每个模块时间可随意调整，建议每个模块的学习时间不低于 1小时

PowerPoint课程第一模块（内容的理解与升华）

1.  设计理念：突破你的 PPT思维

a) 多种 PPT对比分析案例

b) 如何走出墨守成规，突破设计

c) 了解 PPT信息传递有效性，明确制作目的

d) 全新版本 PPT，让你技高一筹

2. 策划与框架：起点决定终点

a) 定位分析：你要做什么

b) 受众分析：你的受众是什么

c) 环境分析：条件允许你做什么

d) 内容分析：框架设计如此简单

3. 让你的 PPT讲故事

a) 标题=震撼力

b) 经典 PPT导航系统

c) 创意线索无处不在

d) 挖掘 PPT讲故事的线索

e) 清晰表达 PPT信息的原则

PowerPoint课程第二模块（PPT图文排版布局训练）

1. 文字与图片处理技巧演示

a) 文字编辑以及处理技术

b) 图片编辑以及处理技术

2. 如何更好进行 PPT排版设计

a) 了解 PPT页面结构

b) 图文排版的基本原则



c) 世界通用网格排版技巧

d) 排版练习:同样的一页 PPT你会怎么排版

3. 幻灯片母板的使用

a) 设计 PPT封面模板

b) 设计 PPT版式

PowerPoint课程第三模块（成为PPT绘图高手）

1. PPT绘图工具的使用

a) 线条工具使用练习

b) 色彩工具使用练习

c) 特效工具使用练习

2. 如何让文字和思想变成图形

a) 循环周期图解设计

b) 利用饼块形状设计

c) 内容展开型图解设计

d) 结论型图解设计

e) 组织结构图设计

3. 其他 PPT绘图工具的使用

a) Visio的使用

b) PS的使用

c) CDraw的使用

PowerPoint课程第四模块（利用动画发挥幻灯片的强大功能）

1. 动画制作基础

a) 专业幻灯片的动画效果设计规范及应用场合

b) 使用预设动画、自定义动画

2. 动画的高级用法

a) 高级动画制作、特殊效果制作

b) 使用动作、触发器的使用



c) 什么数据用什么动画效果表达会更有说服力

d) 什么图表用什么动画效果表达会更有吸引力

3. 幻灯片设计案例解析

a) PPT动画宣传

b) PPT电子相册

c) PPT企业电子杂志

d) 幻灯片表达的关键

e) 幻灯片打包

4. 动画辅助工具介绍

a) PPT中嵌入 FLASH

b) PPT与 FLASH的转换

c) PPT插件工具Articulate介绍

PowerPoint课程第五模块（PPT演讲训练）

1. 演讲前的准备工作

a) 手提电脑与投影仪的设置

b) 投影笔的使用

c) 用智能手机遥控投影仪

d) ZoomIt工具的使用技巧

e) 双屏显示设计技巧

2. PPT演示技巧

a) PPT演讲的基本原则

b) 演讲者与 PPT的配合

c) 排练计时功能的使用

d) 利用 PPT录下自己的声音


