
如何让PPT成为你的职场利器

【课程背景】

本课程通过 PowerPoint 提供的多种方式来创建高水准的 PPT，掌握 PowerPoint 幻灯片设

计的逻辑思想、框架结构、版面设计、内容表达；掌握母版、模板的设计原则；掌握增强的

视频及图片编辑工具、SmartArt 图形、用文字特效对演示内容进行美化，全新的幻灯片切

换效果以及动画效果、放映技巧；了解 PPT 的宣讲技巧和宣讲过程中的注意要点等，助力

学员在短期内成为 PowerPoint 设计高手，随心所欲制作精彩的 PPT 演示报告。

【课程收益】

理解和掌握 PPT 的设计逻辑，让您的 PPT 层次清晰；

灵活使用母版，掌握图片、动画等的操作，让您的 PPT 更规范、更美观；

掌握 PPT 放映技巧、演讲技巧，更完美地展示您的 PPT 风采；

提升 Microsoft Office PowerPoint 办公软件在工作中的效率。

【课程对象】

本课程适用于有一定 Office 基础的，需要进一步提升 PowerPoint 设计专业水平和使用效

率的所有用户。

【课程时长】 

1 天（6 小时/天） 

【课程大纲】

序号 课程模块 课程内容

1 制作让人看得懂的

PPT

1. 快速选对模板

a) 模板随处可下，但是如何选对模板

b) 如何快速让模板具有自己企业的属性

2. 高大上的标题

a) 图像型封面设计（好图都是裁出来的）

b) 如何用题目打响第一炮，文案的魅力

3. 目录页与过渡页让逻辑更清晰

a) 取色器的应用技法演练



b) 利用目录搭结构，让逻辑结构更清晰

4. 炼文：（删减文本）

a) PPT 设计时减法使用原则

b) 大脑超爱简单（好的设计都是简约的）

5. 封底与封面页的互应

a) 封底别再用“谢谢大家“了

b) 使用封面页快速转换成结尾页

2 幻灯片呈现，如此简

单

1. 字体秘密

a) 安装

b) 下载

c) 搜索

d) 加载

2. 配色应用

a) 颜色多并不等于好看

b) 主色、点缀色、辅助色

c) 配色常用 3 种方法

3. 母版使用

a) 快速每页插入 LOGO

b) 快速统一字体

c) 快速统一动画

d) 母版定制 PPT 版式

4. 文本图示化

a) 划模块，分层次，图示化

b) PPT 设计制作素材之必备图标

5. 图片传奇

a) 搜图也是一种技能（必应与 thestocks.im）

b) 用图四大误区（模糊，水印，变形，图文不

符）

c) 抠图，裁图，压缩图，美化图，艺术处理图



像

d) 快速转换成图片型 PPT 文档（保护 PPT 技

法）

6. 动画应用--让 PPT亮起来

a) 区别两种动画类型

b) 换片动画的切换效果

c) 页面动画的四大类

d) 常用的 PPT商务动画

7. 图表素材

a) Excel 图表嵌入 PPT 技巧

b) PPT 专用图表：51PPT 与 Office Plus

3
六大原则，让排版无

忧

1. 六大排版原则

a) 对比：无对比不设计

c) 对齐：没有对齐就没有美感

b) 重复：让幻灯片更具一致性

c) 亲密：页面对象应有关联性

d) 留白：大脑超爱简单，简约美

e) 降噪：弱化页面非重点对象元素

4
幻灯片完美演示与辅

助工具

1、 幻灯片完美演示

a) 演示者视图

b) 荧光笔标记重点

c) 幻灯片的休息状态

d) 放映时跳转幻灯片

e) 快速全黑屏/白屏

f) 正确使用双屏显示

2、 PPT 演示之辅助工具
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