
WPS 演示文档设计与制作技巧
您还在花很长时间熬夜做演示文档吗？

还在忧愁演示文档逻辑不清、文字很多吗？

还在为图片有水印，哪里下载高清图片而烦恼？

还在羡慕别人模板运用灵活自如？

............

那就来参加我们的《WPS 演示文档设计与制作技巧》课程吧，助力您将成为演示文档高手，

使你快速成为团队的焦点、领导身边的的红人；不仅在各种总结、演示、活动中崭露头角，

还能助您快速抓住客户的眼球。在不经意间，下次升职加薪的对象也许就是你哦！

一、课程背景

您曾经因为要能在向上司作汇报时提供制作出精美优质专业的报告而加班不断却效果不佳吗 ？

本课程以解决实际问题为导向，以案例教学为核心，凭借教学内容的专业设计、讲师丰富的

培训经验和多年项目管理背景，指导您迅速扎实的掌握 WPS 演示文档在日常工作中的实用

技术和功能，使其在工作中发挥作用，提升工作效率和质量。

二、课程收益

通过学习，使学员能够：

将 WPS 演示文档操作技能与实际工作的有机结合，使您不仅可以系统掌握相关的技能和方

法，知道如何应用，以及在哪应用；同时在培训现场解决您日常工作中遇到的疑问；为您开

拓解决问题的思路，避免简单模仿操作过程及零散学习的弊端，令您事半功倍！

三、课程对象

经常制作使用 WPS 演示文档的职场人士  

培训师/讲师/老师/学生  

产品开发/市场营销人士  
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WPS 演示文档爱好者  .............

四、 授课讲师

张晓如 老师（金山办公最有价值专家（KVP））

五、 授课时间

1天，共 6小时。

六、课程大纲

逻辑清晰---让WPS 演示文档一目了然（第一天上半场）

没有逻辑的演示文档报告导致的结果是混乱，因此清晰的逻辑至关重要，本章节教你如何增

加演示文档逻辑页来保证课程的逻辑清晰。

结构性思维的四个实用原则

结论先行、以上统下、归类分组、逻辑递进

逻辑页的作用、类别、构成要素有哪些？

制作逻辑页的方法和工具有哪些？

动手给自己的报告设计 PPT 逻辑页？

封面页、目录页、转场页、总结页、结束页

如何设计夺人眼球的主标题？

演示文稿的页标题应如何表达？

练习：

教会学员自己设计一套PPT 模板（封面、目录、过渡、内容、封底）

我的 PPT 的标题正确吗？

～赠送～

封面封底工具、目录转场页工具
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风格一致—-让演示文档悦目赏心（第一天下半场）

一个很美观、看起来很舒服的演示文档，取决于在“字号字体的选择和颜色的运用”上，保持

“风格一致”，本章节将教你充分应用字体、字号、母板、配色来展现演示文档报告最完美的

一致性。

字体一致性

演示文档中字体字号的设计要求

如何瞬间统一演示文档中的字体设计

用母板统一演示文档中的文字格式

好看的文字是设计出来的（渐变处理、填充图片……）

配色一致性

格式刷+取色器快速统一颜色

配色的基本原则 

更改演示文档的配色方案统一配色

借助网站进行配色

练习：

（1） 如何把别人 PPT 中的文字快速统一字体和字号？

（2） 如何通过幻灯片母版对文字格式统一设置？

（3） 如何通过 RGB 模式和 HSL 模式设置/调整颜色？

～赠送～

华丽字体库，拿来即用

信息适量—让演示文档过目不忘（第二天上半场）

长篇的文字演示文档报告令听众倍受困扰，如何将报告信息适量、重点内容突演示文档图形

化抓住听众的注意力变得非常关键。本章节教你如何在报告中运用图示工具的视觉冲击，不
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断强化重点。

信息适量的四化原则：文字概念化，概念层次化，层次图形化，图形动态化

文字图示化视觉化呈现的三种妙招

SmartArt 图形: 操作快捷秒转

专业图示：颜值高、拿来就用

WPS会员：高效率制作

自行制作：贴合实际需求

动画制作的技巧

切换的使用场景

动画的四种类型

动画的进入顺序和时间设置

练习：

（1） 利用四化原则修改这页PPT?

（2） 利用 Smartart 制作文字图示

（3） 利用切换效果制作电子相册

（4） 使用动画效果对页面进行动态化呈现？

～赠送～

专业图示模板，让你拿来就用多种

图文并茂—-让演示文档耳目一新（第二天下半场）

好图胜千言，70%的人属于视觉化思维，如何在报告中通过视觉化配图来抓住听众的眼球

和注意力？如何通过图表及表格的美化插入，来增强演示文档的数据化表达！文字配图片、

抠图、同比例裁剪照片等技巧。

文配图
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使用图片的三个原则

吸引眼球的图片哪里来？（多个下载网站、二种搜图方法）

图片处理技巧（别具风格的裁剪、抠图、蒙版……）

图文排版的方法（借助工具、自行排版）

数配表

WPS 演示文稿中插入表格如何对其变形美化？

基本图表类型及作图流程（四大类型，四大步骤）

基本图表的制作（环形图、平滑线折线图、双轴图……）

高级图表的制作（填充图片、复合条饼图、线柱组合图、计划实际对比图……）

练习：

（1） 学会这些图片处理小技巧

（2） 利用蒙版技术设计封面页/封底页

（3） 图片也可以快速排版

（1） 在 WPS 中动手制作一个图表，并使其重点呈现某些信息

（2） 如何把WPS表格中制作的图表在演示文稿中让自动关联并更新？

～赠送～

图片网站、精选信息图表

七、特别注意:

学员需自备电脑（或2-3 人合用）练习
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