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【课程名称】五招搞定PPT

【课程背景】

在实用为王的时代，很多商务场景都需要以 PPT 的形式进行展示。但在实

际工作中，以下现象或问题一直困惑着许多职场人士：

1、 我也知道文字要少，可是内容都很重要，怎么办？

2、 有时候有统一模板，但和 PPT 内容总感觉不搭怎么办？

3、 演示、汇报和路演时，PPT 在制作上有什么区别？

4、 炫、酷、帅的 PPT 在什么场合用才好？

5、 PPT 里面的功能很多，哪些必须要掌握并且如何使用？

6、 文字、图片以及多媒体等要如何设计和使用？

7、 制作 PPT 有什么好的套路吗？

8、 ……

《五招搞定 PPT》课程是专门帮助职场人士掌握 PPT 技能而研发的实操性

课程。本课程一方面系统讲解 PPT 设计与制作的原理与流程，一方面详细讲解

相关的技巧与方法，从而帮助职场人士迅速掌握 PPT 的制作方法，在短时间内

成为 PPT 高手，更好的达成相关演示与汇报效果。

【课程收益】
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 掌握展示与内容的结构模型

 掌握 PPT 的主要应用场景与核心特点

 掌握 PPT 结构设计的方法

 掌握 PPT 内容选择的方法

 掌握 PPT 呈现的技巧

 掌握 PPT 的讲解技巧

【课程对象】适合全员

【课程时长】半天，共计 3 小时

【授课形式】网络授课

【课程要求】参训学员每人一台电脑，office 版本不低于 2007 

【课程大纲】

第一单元：什么才是好的PPT

 受众不同，需求不同

 PPT 展示背后的故事：展示与内容模型

 五招搞定 PPT

第一招：明需求

第二招：搭结构

第三招：定内容
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第四招：精呈现

第五招：巧讲解

第二单元：明需求

 PPT 应用的四大场景

汇报场景的特点与要求

展示场景的特点与要求

路演场景的特点与要求

综合场景的特点与要求

 界定需求，确定主题

 主题确定的四个基本方法

第三单元：搭结构

 结构是 PPT 设计的基础

 PPT 结构设计的两大方式

 正序式结构设计的适用场景与特点

 两段式结构设计的适用场景与特点

第四单元：定内容

 内容设计七字方针
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 理性与感性的协调

 理性内容的设计方法

 感性内容的范围与设计方法

第五单元：精呈现

 PPT 核心功能讲解

 字号与版式设计

 图片应用技巧

 音频视频应用技巧

 动画应用技巧

第六单元：巧讲解

 讲解内容 VS PPT 内容

 PPT 讲解的四在要领

 PPT 开场与结尾技巧
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