
《OFFICE 智能密钥》

标准课程系列

课程特色

分析核心：

微软团队开发的 OFFICE  产品为职场人提供了一套高效办公的解决方案， MS-OFFICE软

件包中的不同组件适用于不同的应用领域。我们使用软件应该做的物尽其用，学习软

件应该跟随微软设计者的思想理念，这样才能真正的了解它、掌握它、爱上它！

Micro Office 系列课程之

智能密钥-表达为王道
PowerPoint



注重逻辑：

  将复杂的知识点庖丁解牛，深入把握系统知识的内在逻辑，深入浅出。 无论学员目前

处于怎样的水平，逻辑清晰的讲述会让每位学员都能收获知识，获得技能，这就是

《Office 智能密钥》系列课程的魅力所在。

提升效率：

术到极致为道，通过大量的练习确实能助我们悟出道来，然而这样的学习速度太慢

了。《Office智能密钥》正是一门倒叙课程，从基本原理出发引导学员将所学知识点灵

活应用在自己的工作业务中，

它是一门能举一反三的高效课程。

实战优先

以学员在企业办公应用中遇到的各类问题为案例，透析其中的解决思路和方法，完胜

高校的办公课程。无论是刚毕业的大学生还是叱咤风云的职场高手都可通过学习本课

程，增强自身的职场竞争力，因为企业更愿意留住那些可以提供效率与创造业绩的企

业精英。

观点为王道-让您的 ppt更有说服力

以 PPT的功能以及意义为切入点,通过对 PPT设计过程中的版式设计、形式美学需要遵

循的原则、设计中的情感表达、以及 PPT设计过程中的图像与文字有效融合等内在的

关联的分析,探索出以最大程度运用 PPT和艺术设计并存的运用方法。进而为 PPT设计

过程中注入了新的内涵及思路

本环节将探讨如下内容：



  主题一：思维缜密 结构清晰 效率达人

还在逐张修改幻灯片的格式？

还在彻夜不眠选择字体？

彻底革命吧，选择幻灯片的主题，解放生产力！

本课程的内容之一就是要培养学员对结构和逻辑设计应持有的正确价值观，并将这些

价值观简化成清晰的步骤，让它们渐渐地化成学员们的思维习惯。

【演示稿设计原则】

简单一点不好吗(kiss原则)

标题设计与内容提炼

如何突出重点

了解目标对象，建立换位思考，建立情感沟通

【主题和模板设计】

主题设计的原则

通过主题设计凸显思想

版式，模板和大纲

字体，段落和其他方案

变体设计和解决方案

多主题的套用

主题二：让图表说话-视觉化思想



如何将大量数据结果展示给我的同事、下属、领导，客户？如何让纷繁复杂的数据化

为精致清晰的图表？面对繁杂的数据，您如何找出其中的规律？

 在浩瀚的数据海洋中，您又为何会难以理清头绪？

文不如表，表不如图，图表能帮助您从数据中有效地揭示商业秘密。用图表说话，以

图表服人。

还在为自己所选择的颜色感到羞愧？

还在为图片的选择烦恼？。。。。。

本环节呈现一系列商务图表制作的专业技巧。根据各种既定目标和呈现角度选择不同

的图表类型，用图表突出显示重点数据、边缘数据和一些非常态数据；分析各类数据

之间的关系，从而准确反映其对应的商业趋势；通过编辑与美化图表对象达到最佳的

数据演示效果等。

【配色方案及色彩设计】

配色，简单来说就是将颜色摆在适当的位置，做一个最好的安排，达到一种和谐的融

为一起的一个大效果。大多数人对色彩画面的敏感度往往敏感于文字，同时色彩是通

过人的印象或者联想来产生心理上的影响，而配色的作用就是通过改变空间的舒适程

度和环境气氛来满足人们的各方面的要求。配色主要有两种方式，一是通过色彩的色

相、明度、纯度的对比来控制视觉刺激，达到配色的效果；另一种是通过心理层面感

观传达，间接性地改变颜色，从而达到配色的效果。X

三原色原理

不色和间色原理

常用配色方案介绍

【视觉化思想】

图表的类型及其适用范围，选择图表类型的基本原则

分析数据的出发点：在图表上正确分类显示数据

如何快速转换图表数据分析的视角，更加明确地表达出信息？

使用专业的图表去表达思想

http://baike.baidu.com/view/83177.htm
http://baike.baidu.com/view/941.htm
http://baike.baidu.com/view/28408.htm
http://baike.baidu.com/view/23390.htm
http://baike.baidu.com/view/122648.htm
http://baike.baidu.com/view/122648.htm


【PPT中的 SmartArt图表】

PowerPoint中新增了 SmartArt图表后，微软在不断地完善，效果非常之好。

搭配以完善的逻辑结构分析，可以高效地制作让人叹为观止的图表文字特效

使用 PPT中让人惊叹的 SMART ART组织文字并将之图形化

【让人为之倾倒的动态演示】

结合图形实例并配以适当的动态演示效果

幻灯片的过渡实例展示

巧用动画，堆积木式的演示


