
用PPT说服全世界

工作型PPT的设计、制作与演示

PowerPoint ， 习 惯 上 ， 我 们 称 之 为 “ PPT” 。 无 论 你 喜 欢 与 否 ，

PowerPoint 都与你的职业生涯如影相随，无处不在。一次精彩的 PPT演示会

使所有的听众印象深刻，感觉良好，使演示者期待的效果事半功倍。那么，什

么才是精彩的 PPT演示之道？如何使你的 PPT看上去结构清晰、主题明确而又

画面精美，使人流连忘返？在制作及使用 PPT作为工具的时候，有哪些简单、

实用的小技巧呢？本课程将为您逐一解析，使您透彻的了解 PPT演示的本质之

道。

【课程提纲】

一、培训导入：

1、为什么一定要用 PPT？

 人类对外部世界的感知 83%来自视觉

 研究表明 70%的人习惯视觉思维

2、PPT用在哪里？

 演  示

 辅  助

 汇  报

 案例研究，三种作用下的 PPT演示有何不同？

二、PPT使用的操作篇：



1、版本使用及进阶

 软件下载、安装及升级；

 PowerPoint、WPS与 KeyNote的实用性简介。

2、文件的建立和保存；

3、常用且好用的个性化设置；

 字体迁移与保存；

 撤销及保存的个性化设置；

 好用的自定义菜单；

 使用快捷键。

4、图形及图片的插入、剪裁及排列；

5、图表的设置、修改及展示设计；

6、图形绘制、填充及布尔运算的简介；

7、动画的设计与处理；

 PPT动画的使用原则和作用；

 基础动画操作与练习；

 时间轴与触发器的设置与使用。

8、视频及音乐的使用；

 PPT音乐元素的插入、保存、播放与剪裁；

 PPT视频元素的插入、保存、播放与剪裁。

9、其它：背景、风格、转场



三、职场演示的说服之道

 什么是职场演示，什么是成功的职场演示

 演示的说服要素

 从“穹顶之下”看说服力的秘密

四、优秀演示的四个标准：

 一目了然：好的 PPT一定有清晰的思路与结构；

 赏心悦目：用充满美感的视觉设计打动人心；

 耳目一新：用富有创意的设计与题材吸引眼球；

 过目不忘：善于突出重点以加深印象。

五、优秀职场演示的秘密：

1、80%失败的演示与 PPT无关；

2、PPT演示的情境分析：

 观众是谁？

 在哪里看？

 看什么？

 如何看？

 他们想看到什么？

 你的目的是什么？

六、如何进行高大上的设计：

1、PPT设计的三部曲：内容逻辑、视觉设计、演示演讲



2、PPT的内容逻辑：

 案例：如何让老板抓狂？

 金字塔原理与思维导图

 内容设计的 KISS原则

 练习：为你的 PPT准备一个清晰的腹稿

3、PPT的视觉设计：排版配色与图文处理

 版式的设计：四大原则（亲密、对齐、对比与重复）

 字体的选择与设计；

 图片处理与图文混排；

 互动案例：珍妮的故事

【课程时间】1天,约 6小时

【授课方式】理论讲述 50%+案例研讨 30%+学员互动 20%


