
玩转 PPT-从入门到精通

课程背景：
作为基础办公软件，PPT 是每一个职场人士必须要掌握的技能，无论是培训授课还是

演讲汇报，其效果都会或多或少受到 PPT 的影响。

在您制作 PPT 的过程中，如果下面这些问题您曾经遇到过，并且还在寻觅答案，这门

课程将会非常适合您：

 不知道 PPT 整体结构？

 不知道如何设计封面和封底？

 不知道如何设计目录和转场页？

 不知道从哪几个维度设计一页 PPT？

 不知道如何为素材进行排版和配色？

 不知道如何搭建每一页 PPT 架构？

 不知道如何设计动画，让 PPT 动起来？

 不知道如何保存 PPT，保证内容不丢失？

核心模型：



课程时长：1 天

课程对象：企业员工、业务专家、管理人员、内训师、职业讲师

课程大纲：

课程导入
模块 1：PPT 结构示意图

模块 2：PPT 设计原则

模块 3：PPT 设计公式

第一章. PPT 整体设计
模块 1：PPT 大小设计

模块 2：PPT 主题设计

模块 3：PPT 3 种背景

模块 4：PPT 配色方案

模块 5：PPT 配色技巧

模块 6：PPT 配色网站

模块 7：PPT 3 种架构

模块 8：PPT 版式

模块 9：PPT 母版

模块 10：页码页脚

第二章. 素材处理
第一节．美妙文字
模块 1：设置为默认文本框

模块 2：文字字体及软件

模块 3：字号、字数、颜色

模块 4：加粗、倾斜、轮廓

模块 5：划线、阴影、效果

模块 6：符号、间距

第二节．百变形状
模块 1：设置为默认线条

模块 2：设置默认形状



模块 3：形状调整技巧

模块 4：学以致用

第三节．魔力图片
模块 1：删除图片背景

模块 2：裁剪宽屏效果

模块 3：裁剪为不同形状

模块 4：布尔运算

模块 5：制作 “镂空效果”文字

模块 6：设置图片样式

模块 7：多图一键排版

模块 8：化字为图

模块 9：字图结合

模块 10：批量保存 PPT 里的图片

模块 11：六大图片网站

模块 12：八大排版技巧

第四节．神奇图标

第五节．魅力图示
模块 1：SmartArt 显奇效

模块 2：islide 图示库

模块 3：Islide-矩阵布局

模块 4：Islide-环形布局

模块 5：Islide-补间

模块 6：Islide 计时器

第六节．神秘表格

第七节．动听音频

第八节．动态视频

第九节．数字图表

第三章. PPT 动画设计
第一节．换片动画

第二节．页面动画

第三节．口袋动画

第四章. PPT放映浏览
模块 1：浏览 PPT

模块 2：放映 PPT

模块 3：演示者视图

第五章. PPT 保存文件
模块 1：找到没保存的 PPT

模块 2：让 PPT自动保存



模块 3：PPT 保存为不同版本

模块 4：给 PPT 文件加密

模块 5：统计 PPT 的字数

模块 6：把Word 材料转为 PPT

模块 7：不用打开，插入 PPT部分内容

模块 8：将两个 PPT 合并

模块 9：PPT 模板网站

模块 10：创意网站


