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PPT 完美呈现秘笈（1-2 天版）

课程背景

全球每天至少有 3 亿人在看 PPT，PPT 已经是 21 世纪的通用“商业语言”。不管是

各类汇报、报告，各类商业路演、营销展示、技术交流、竞标演示、公众演讲，几乎

都离不开 PPT 的辅助。但……现实中，绝大多数的 PPT 都是 WORD 搬家型的，要么

大量文字，要么太花哨凌乱，犹如视觉垃圾，害人不浅！

如何让自己的演示文稿超凡脱俗？如何让自己的演示文稿受观众欢迎、客户认同、

领导喜爱、同事羡慕呢？如何解开 PPT 设计密码？如何建立领先的 PPT 思维呢？《职

场白骨精 PPT 修炼术》课程将解决您的所有疑惑。本课程由 PPT 高级讲师、OFFICE

高效办公专家李宪磊老师开发，李老师以多年的企业实战工作经验和企业实际需求为

出发点，以 PPT 商务应用为主线，从计划制作 PPT 那一刻起如何准备素材、怎样快速

创建 PPT、封面、目录、转场制作方法、排字搭色技巧、模板应用、图表和表格设计

应用、视频、动画设计、幻灯片放映、演示宣讲等诸多方面呈现高级制作应用技巧。

帮助学员短时间内实现由菜鸟到 PPT 高手的蝶变。

适用对象

本课程适用对象：所有需要应用 PPT 呈现表达的职场人士

课程收益：

1、纠正 PPT 制作思路，提高制作 PPT 的效率；

2、迅速掌握制作 PPT 的各类应用技巧；

3、掌握从制作到演示呈现的各类技巧，提高演示宣讲综合水平；
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4、玩转 PPT道法术器综合应用，无需掌握 PS、Flash,PPT 制作照样高大上。

课程说明：

1、本课程适用于 office2007-2021 各个版本的操作应用（可根据企业需求定制不同

版本）；

2、本课程采取理念讲授、案例剖析、操作演示及学员练习相结合的授课方法，为确保

培训效果，学员最好带电脑随堂操作学习。

前言：完美呈现

※PPT 的常见用途

※商业 PPT 的常见误区

※制作 PPT 的四大错误

※高质量 PPT 有何特点

※PPT 完美呈现三大要因

一、编剧本

1、三思为先

※用途决定方向

※对象决定风格

※主题决定内容

2、结构思维

※结构化思维四原则

※结构化思维在 PPT 中的应用

※制作 PPT 的速效思路
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※怎样准备 PPT 素材

※感性素材储备技巧

3、精炼干货

※如何提炼内容重点

※精炼萃取五原则

※精炼萃取两目标

※精炼化萃四切入

※实战案例应用解析

4 、秒转 PPT

※PPT 速效转化技巧

※各版本设置方法解决方案

※案例分析操练

二、巧设计

1、结构设计

※PPT结构五要素

※封面制作五种技巧

※目录制作四大技巧

※转场制作四大技巧

2、快捷键助力演讲实战

※PPT 制作速效快捷键

※PPT 演示速查技巧

3、模板选配
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※模板选配原则

※模板选配定位

※模板设计案例解析

※模板选配注意事项

4、排字搭色

※排字搭色秘诀

※多文字排版必杀技

※批量更改字体

※字体颜色规范

※颜色应用要求及案例分析

※双色搭配小技巧

5、版式美化

※高品质 PPT 呈现解析

※版式美化六大秘诀

※版式美化案例演示

6、多媒体效果互动演示

※PPT 动画设计原则

※作品展动画设计演示

※流程图动画设计案例

※大图动画展示解析

※视频播放设置与演示

7、让图表会说话
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※图表信息创意呈现

※图表设计之双轴图制作

※图表设计之甘特图制作

※图表美化设计技巧揭秘

三、精演绎

1、洞悉听众特点

※基于VAK

※基于脑科学

※基于学习圈

2、巧用呈现技术

※激发兴趣

※精准导入

※生动演绎

3、三明两备护身

※明确目的—定位解析

※明确限制—知己知彼

※明析听众—演示王道

※有备而站—演示准备

※备注护航—演示保障
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