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【课程背景】

本课程是中央电视台特邀签约讲师、Office高级讲师刘亚丽，结合近 30年的培训经验根据客户的需求归纳总结而成。

【课程特点】

 颠覆传统办公方法，以全新的思维和观念设计专业的美观的 PPT

 掌握规范的、正确的、高效的 PPT制作与设计的方法、步骤

 强化视觉思维，注重 PPT设计中的潜规则，让你的 PPT更专业

 快速掌握排版美化技巧，让你的 PPT华丽转身为专业精美的 PPT作品

 注重办公软件在实际工作中的应用，培训内容紧密结合工作中的际案例

 在培训过程中边讲边练习，使学员有充分的动手机会

 学习中注重教师与学员的互动性，及时解决工作中遇到的实际问题

【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Office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；

 必须自己记录讲解知识点；可以照相不可以录像

 最好是Office2010以上的版本（2013、2016、2019……）

【课程对象】

需要使用 PPT设计的人员，需要设计出更专业、更美观的美 PPT效果的职场精英们……

【课程时间】

1天 6小时（建议 2天 12小时效果更佳）

【课程内容】（课程内容较多，具体讲解多少及深度由现场学员具体情况决定）

一、 没有规矩不成方圆--PPT设计的潜规则
1. 商务 PPT设计 4字标准
2. 专业 PPT设计 8字箴言
3. PPT设计 10字原则
4. PPT设计的相关规则（Seven Magic、三性原则、“三不”原则、凸显原则……）
5. ……

二、 逻辑化思考--专业快速的一键设计 PPT

1. 一个完整 PPT的组成结构（至少 6个部分）
2. 专业 PPT呈现效果（至少 6个部分 4个效果）
3. PPT清晰的逻辑框架（脑图）
4. 一键快速在 PPT中制作多张逻辑结构清晰的幻灯片……

三、 版面设计与美化
1. 版面设计 6原则
2. PPT各不同部分（封面、目录、内容、封底……）设计技巧



3. 目录页的跳转（目录页链接到各部分）
4. 导航的设计（进度展示）
5. 文字在设计中的点睛作用
6. 配色技巧（颜色三要素、认识颜色、配色方案确定、配色的捷径、好用的配色网站）
7. 九宫格设计技巧
8. 线条和图形在设计中的妙用……

四、 保护自己的版权--PPT保存相关技巧
1. 幻灯片上加底纹效果
2. 把文档保存为 PDF格式
3. 把文档保存为图片格式……

五、 自如展示--放映相关技巧
1. 一键切换到第一张幻灯片
2. 一键切换到最后一张幻灯片
3. 一键切换到指定幻灯片
4. 放映时白屏
5. 放映时黑屏
6. 放映时涂鸦操作……


