
PPT工作汇报完美呈现
课程介绍及课程大纲

课程简介：本课程尤其适合广大职场人士，了解工作汇报的作用和价值，掌握工作汇报的设计方法，快

速提高 PPT制作能力（版式美化、模板设计、准确配色、合理使用动画等 PPT设计呈现技能），做出可
以高效沟通，令领导满意的工作汇报 PPT。同时掌握工作汇报的逻辑框架搭建、规范制作流程、提升演
示沟通技巧，实现完美呈现，塑造企业形象，提高沟通效率、有效说服领导、客户和观众。

培训对象：适用于在职场/商务场合需要经常使用 POWERPOINT做工作汇报、报告的职场人士。

学员基础：本课程要求学员会会电脑操作，掌握 POWERPOINT的基本操作

学习目标： 1、掌握工作汇报的技巧、基本原则

2、理清思路，学会逻辑化思考，让你的 PPT结构清晰、更有条理

3、运用排版原则、配色技巧，设计专业、精美的演示报告

4、恰当的使用图表展现数据关系，视觉化呈现 PPT

5.、确定目标、把握结构、搜集素材、高效设计、完美演示

6、改善工作方式，提高工作效率；

7、帮您提高职业能力和职场竞争力，成就精彩职场人生

课前准备：本课程需要学员最好人手一台电脑、预先安装Office2010及以上版本。。

培训大纲：主题框架

一、8个关键要素



案例实操

结合自己工作运用金字塔原理，使用 xmind搭建一个工作汇报或者竞聘报告框架（主题清晰，结构完整、逻辑清晰）

二、5个基本原则

案例实操

分组讨论：对之前的汇报框架进行优化，选出一个小组最佳，并进行展示！

三、6个呈现技巧



案例实操

封面优化案例解析、目录优化案例解析、排版案例运用、文字内容优化案例、图表优化案例

（综合运用图形、文字、图片、图表、SMARTART等基本功能，结合排版技巧、配色、动画对内容进行视觉化、逻辑化、突出化呈现）

四、3个效率提途径

案例实操

模板下载优化案例、素材收集、运用案例（借助图标等素材提升汇报PPT层次感、质感、表达力）、插件应用案例

总结提高、资源提供、辅助工具

培训结束提供大量专业模板、图表素材、PPT 制作辅助工具。

课程特点



 实战多个真实教学案例，学员可与讲师同步操作训练，工作实际问题现场指导
 展示专业 PPT 案例，拓展学员的 PPT眼界，突破传统 PPT 思维定势
 结合企业实际应用，用企业案例现场指导 PPT 内容制作与应用，活学活用
 课程内容结合企业实际案例解析，加强学员实际操作能力
 流程规范--培训内容的从“问题”-〉“案例”->“实操”，循序渐进，系统化。
 注重效果——结合实际案例引发思考，提供问题的解决方案，重点针对日常办公中常见问题，讲
授技巧的同时，融入解决问题的方法。

培训与形式

 本次培训采用企业内训形式。
 由客户提供场地、投影仪、等必要的设施。

课堂要求

 学员需要携带电脑，手机需置于关机或震动状态；
 禁止课堂录音、摄像，如有违反，讲师可停止授课，相关后果和责任由客户承担


