
------------提升人力资本价值  服务企业基础管理------------

内训师 PPT 课件制作技巧（1-2 天版）

课程说明：

1、本课程适应于微软 office2007-2021 各个版本的操作应用，可以根据企业版本定

制）。

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。

一、完美呈现

※PPT 的常见用途

※普通人怎样做 PPT

※PPT 课件的常见误区

※高质量 PPT 有何特点

※PPT 完美呈现三大要因

二、编剧本

1、三思为先精准内容

※用途决定方向

※对象决定风格

※主题决定内容

2、结构思维理好素材

※结构化思维四原则

※结构化思维在 PPT 中的应用
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※制作 PPT 的速效思路

※思考与表达的逆向思维

※怎样准备 PPT 素材

※感性素材储备技巧

3、精炼萃取提炼干货

※如何提炼内容重点

※精炼萃取五原则

※精炼化萃取两目标

※怎样做精炼化萃

※精炼化萃四切入

※实战案例应用解析

4、构建关系

※优化掉的内容如何处理

※段落逻辑四大关系

※页面逻辑模型解析

5 秒转 PPT

※如何又好又快做出 PPT

※各版本设置方法解决方案

※案例分析操练

三、巧设计

1、PPT 结构设计

※PPT 结构五要素
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※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、快捷键助力制作演讲实战

※PPT 制作速效快捷键

※PPT 演示速查技巧

3、玩转 PPT 模板制用

※内训师如何制用好模板

※模板设计案例解析

※模板选配注意事项

※模型图库百变应用

4、课件排字搭色技巧

※PPT 课件排字搭色秘诀

※多文字排版必杀技

※多文字排版必杀技

※批量更改字体

※字体颜色规范

5、课件版式美化方法

※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、课件用图技巧
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※图片背景设置技巧

※图片裁剪扩展技巧

※图片抠图应用技巧

※辅助工具应用揭秘

7、多媒体效果互动演示

※各类自定义动画应用

※动画顺序调整

※PPT播放时间设置

※PPT 动画设计实战

※作品展动画设计演示

※音视频播放设置与演示

8、让图表会说话

※图表设计之双轴图制作

※图表设计之旋风图制作

※图表美化突出重点技巧

※图表美化设计技巧揭秘

9、制作呈现个性需求

※页面隐藏及播放技巧

※特殊字体设置技巧

※特殊字体格式保存

※换电脑照样个性不改

※超级链接设置技巧
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※超级链接美化设计呈现

※地图图表满足你的版图扩张需要

※解决陌生电脑不会用 PPT 的尴尬

四、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

※有效训练

※巧妙转化

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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