
PPT汇报演示必修之制作秘笈训练营

【课程背景】

不是您的工作出了问题，而是您的 PPT表达不够完善！我们需要 PPT上的文字更有逻辑

性，让 PPT中的数据更有说服性，让 PPT的演示完美的带动听众的思路！我们的课程会从

PPT的呈现力入手，帮助您有条理的构建 PPT逻辑，有重点的突出 PPT的内容，有目的的

引导听众思路，让您的工作报告更加清晰明确。

此训练营课程以 PPT职场/商务应用为主线，颠覆传统的认识，强化视觉思维，以全新的观

念和规范的流程制作 PPT，囊括了从演示文稿快速创建、文字、图片、形状的高效应用技

巧、页面排版美化、专业演示汇报等 PowerPoint高级技巧。

【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。

【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】

第一章：幻灯片视觉呈现与设计原则

1. 文字

 字如其人

 不同字体给人感受不一样

 选择合适的字体

 选择合适的字号

 文字的色彩与艺术效果

 多行文字的设计效果



 字体相关操作

 包括可商用字体的搜索，下载，安装，加载

2. 形状

 形状在幻灯片中的作用

 矩形给人稳重

 圆形有聚焦功能

 三角形，平行四边形有动感

 PPT版面设计中的形状应用

 形状编辑技术与配色原理

3. 图片

 好图从哪里来？

 透明背景&高清版权

 通过互联网收集图片

 我们到底该怎么去搜索（搜索词的优化）

 对所选图片处理技巧

 抠图、裁剪、压缩、降噪

 好图都是裁出来的…..

 图片视觉化处理

 设置透明度

 图片部分虚化融合

 强大的 SmartArt转换

 图形结构的类型及表达主题

 并列型、对比型

 阶梯型、环绕型

 应用重复和对齐原则使之更专业

4. 动画

 动画在幻灯片中的表现形式

 幻灯片切换动画：PPT演示中不可缺少的视觉元素

 自定义内容动画：形成一个视觉先后的流程，让信息更有效传递



5. 图表和图示

 理解数据图展现的过程，向观众传达准确信息

 应用对比原则构建视觉层次，突出重点信息

 PPT数据图表设计与美化技巧

 万能的表格美化套路让你的表格更专业

 柱形图与条件图的变异，让图表更具说服力

 PPT与 EXCEL数据表格图表保持同步更新

第二章：PPT模板规范设计

6. 模板设计：封面、目录、过渡、内页、结尾

 篇章逻辑

 目录页与过渡页让幻灯片逻辑清晰

 页面逻辑（并列、包含、总分、转折）

 划模块，分层次，图示化

 以企业视觉形象为设计出发点

第三章：PPT六大原则，让排版无忧

 对比：无对比，不设计

 对齐：没有对齐，就没有美感

 重复：让幻灯片更具一致性

 亲密：页面对象应有关联性

 留白：大脑超爱简单，好的设计都是简约的

 降噪：弱化页面非重点对象元素

第四章：流畅放映报告，专业展现成果

7. PPT放映信手拈来，应用自如

 巧用 PPT功能，观众想看什么，就能看到什么

 巧用 PPT放映的快捷键，想到哪一页就到哪一页



 巧用 PPT讲演者视图功能，告别忘台词的尴尬

8. 幻灯片演讲技巧

 PPT的演示原则

 演讲前的准备工作

 不同场合、不同演讲风格

 成功 PPT演示的要点

 确定你的目标

 分析你的听众

 了解你的限制

 寻找适合的材料

 写下完整的演讲词

 开场白和结束语

 PPT演示的辅助工具
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