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【课程背景】

现在社会 PPT的制作是一个工作的必备技巧，在公众演讲、职场汇报等都需要 PPT的

制作，社会知识的普及也是 PPT的重要功能，但是，目前很多 PPT的制作着重于动画的演

示，技能的展示，在实际工作中，却未必有这样的操作可能性，为此，讲师基于多年工作经

验，制作了本课程《做好一个工作 PPT》

【课程目的】

1、掌握 PPT基本设计理念

2、学会 PPT的版本设计思想

3、学会 PPT的色彩设计思想

4、学会 PPT的三个统一

5、学会 PPT的图表思路

【课程特色】

1、大量生动案例启发深层次思考；充分互动激荡学员大脑，困惑碰撞和经验共享。

2、快乐学习，形式轻松活泼，理性反思自我。

3、内容实用，通俗易懂，现学现用。

【课程形式】

1、理论讲授＋案例分析＋视频分享

2、小组讨论＋经验分享＋头脑风暴

3、实战演练＋管理游戏＋小组竞赛

【课程收益】

本课程详细介绍了授课技巧的重要性，组成部分，几个重点授课技能以及每个人的重点发展



方向的地方，每个人可以从中获得全新认识，提高自己的授课技能

【课程大纲】

序言（视频、研讨、分享）

第一单元我们干嘛要做PPT

   了解 PPT的制作不是那么表面，而是通过 PPT的真实含义，了解 PPT的角色，从而可以

在不同场合设计不同的 PPT打下基础

1、我们为什么要做 PPT

2、我们如何评价 PPT

3、PPT的真实含义

4、PPT的角色

5、我们在什么场合用 PPT

第二单元工作PPT到底咋做

    为啥有的 PPT让人不想看，看不懂，记不住，甚至有太多无谓的技巧，知道 PPT的重点

在于看的人，所以学会使用技巧，突出你的 PPT表达重点

1、常见的 PPT失误

不想看、看不懂、记不住、太好看

2、做 PPT是为了谁

3、PPT让你特出色

光环效应、失焦效应、妙用灰色、线条引导、代入效应

第三单元工作PPT设计原则



    了解菜鸟做 PPT的逻辑，学会真正的设计思路，通过金字塔原理分析 PPT结果，通过简

单化、简洁化来视觉化你的 PPT

1、从菜鸟到高手

2、真正逻辑思路

PPT的结构设计

从结论说起

金字塔理论

3、LESS IS MORE

4、视觉化你的 PPT

第四单元工作PPT制作四步

    通过优化字体、优化表格，优化图片和版式来做 PPT最后的优化，力争呈现一个精心准

备的 PPT

1、优化你的字

字号字体、提炼关键字、分开排版、文本背景

2、优化你的表

图表五要素、常用的图表、图表设计三步骤、图表会说话、突破图表格

3、优化你的图

图片美化无止境、好的图片要寻找、SMARtart来帮助

4、优化你的版

排版五个统一、常见排版类型、对齐聚拢对比、设计图片主题


