
PPT 高级商务应用技巧

讲师：刘亚丽

课程目标：
现在的各种报告、各种会议都离不开 PPT，你的 PPT设计领导满意吗？客户满意吗？PPT设计的潜规则你了解吗？你还

在一页一页的做 PPT吗？（应该是一键做出很多页 PPT，列出 PPT清晰的逻辑框架）；PPT操作的技巧、设计相关技巧你都

解决了吗？通过本次课程，你可以解决下列问题：

 掌握专业高效的商务幻灯片设计流程（一键做出很多页 PPT，列出清晰的逻辑框架）

 掌握如何条理清晰的组织幻灯片的方法（PPT专业设计流程）

 掌握图表运用，通过图文并茂的幻灯片清晰、简明地表达自己的观点（做出专业、高大上 PPT）

 掌握商务设计相关技巧，设计出商务应用简洁清晰的幻灯片（PPT设计潜规则、相关操作技巧）

 掌握幻灯片演示和保存技巧（PPT演示和保存技巧）……

【课程特点】
 中央电视台特邀Office高级讲师带你快速快捷高效的学习 PPT设计技巧；

 近 30年工作经验的讲师为您现场答疑解惑；

 教练式教学：边讲边练习；

 实例讲解：实用的案例；

 必须自己记录课堂上讲解知识点；可以照相不可以录像

 最好是Office2010以上的 PPT版本（PPT2013、2016、2019版本……）

培训对象：
 适合于政府机关、大中型企业、事业单位、机关团体等使用 PPT设计制作和演示幻灯片的相关工作人员（不限制

对象）……

课时：2 天 12 小时（建议 3 天效果最佳）

课程内容：【具体能讲解多少及深度，由课程现场学员的基础情况决定……】

课程模块 内容
1--PPT 开篇准备

——专业 PPT 设计必杀技

1. PPT的目的

2. 专业商务 PPT的设计潜规则

1) PPT设计 4字标准

2) 8字箴言

3) 10字原则……

3. 商务 PPT设计相关原则

1) 三性原则

2) 凸显原则

3) “三不”原则

4) 7±2原则
PPT 设计的前期准备

1. PPT设计 9步

2. 准备相关资料及相关网站

3. PPT的相关设置 

1) 用户名和缩写

2) PPT的自定义撤消次数

3) 设置 PPT的大小方向



课程模块 内容
4) 让 PPT带走字体……

2—设计逻辑结构清晰的幻灯片

——PPT 设计制作技巧

1. 完整 PPT的组成结构

2. 根据 PPT的主题列出大框架（脑图）

3. 列出清晰的 PPT逻辑框架（Word大纲）

4. 一键制作多张幻灯片

5. 专业 PPT的呈现效果（母版和版式）

6. 把已经做好的 PPT更换母版（重用幻灯片）

7. 把以前做好的 PPT中的几张幻灯片应用到当前 PPT中

8. 把当前幻灯片中的文字拆分到两个幻灯片中

9. 文字幻灯片设计 2原则

10. 使用文本技巧

11. 展示幻灯片的重点内容技巧——凸显原则

3—让听众爱上 PPT

——让数据开口说话

1. 图片选用 2原则

2. 全图型幻灯片的文字处理方法（做背景图和冲蚀效果）

3. 图形在 PPT设计中的应用技巧（高大上 PPT展示必备）

4. 在 PPT中图表应用技巧（PPT中的图表）

5. SmartArt使用技巧

6. PPT中视频和音频应用技巧

4--幻灯片保存放映技巧

——自主地展示自己的幻灯片

1. 保存为 PDF格式

2. 保存为放映格式

3. 幻灯片放映技巧（高级）

1) 单击时全屏，再单击时还原（高级技巧）

2) 放映幻灯片时的涂鸦

3) 把指针变成笔

4) 放映时黑屏

5) 放映时白屏

6) 涂鸦操作

7) 放映时快速切换到第一第幻灯片

8) 放映时快速切换到最后一第幻灯片

9) 放映指定幻灯片……


