
快速搞定 PPT
商业竞争、工作汇报、公司宣传、产品介绍、投标演示、方案演示、展览展示、规划设

计、课题研讨、竞聘演说、咨询报告、 领导讲话、培训课件、婚礼庆典……
PPT 以其丰富的动态多媒体形式和便于编辑的灵活特性成为最广泛使用的电子交流方式

之一，几乎无孔不入，PPT 由于其制作周期短、表现形式多样化、成本低、应用范围广、修
改方便等，越来越成为大家首选的多媒体表现形式，随着 PPT 应用领域越来越广，已正成为
我们工作生活的重要组成部分，几乎无孔不入。

可是，在这一切的 PPT 中，比的是谁能最先抓住目标的注意力，高效传递信息。一个制
作高效又美观的 PPT，可能意味着你已经领先了同行业一大步。

一、课程目的
1、制作 PPT 是一项即头疼又必须要完成的常规工作，此课程能帮助您在无基础状态上实现
零突破与提升。
2、通过专业的 PPT 画面与内容的完美呈现，不仅能给人视觉上享受，也能另一个角度体现
制作人员的专业与真诚，课程品质与效果。
3、学习高效实用的 PPT 制作技巧，节省筹备工作的时间精力成本，提高工作效率。
二、课程特点
很简单：
    不需要 PS，不需要专业的设计和处理软件，不需要美术功底，就用 PPT，设计小白也可
以做出媲美专业设计师的课件作品。
很快速：
    2-3 天就可以让您告别原有枯燥苦闷的 PPT，成为 PPT 制作与演绎的达人
和有趣：
    学习本就该很有趣，PPT 课程具备了这一切的所有条件。利用有趣的工具，积累不断进步
的成就感，这是我们对于课程一直所追求的。
很自由：
    现场自由交流，实操提升，提问互动，带着问题一一解决。
很有用：
    美观的 PPT会为您目标受众提供更高级的享受，也为您的品牌形象增光添彩。如果您是培
训师？好评率自然也会水涨船高！
三、学习计划
第一阶段：快速入门、扎实操作基础（6 课时）
第二阶段：进阶提升、美化设计提升（6 课时）
第三阶段：大神之路、实战应用训练（6 课时）

课程内容大纲

第一章：认知篇
一、开篇 —— 认识PPT
1、PPT语言



2、PPT 软件与应用
3、PPT 呈现与画面
4、PPT类型与应用场景
5、PPT 设计成败关键
6、PPT 应用必备技巧

二、上手 —— PPT文字
1、什么是字体
2、关于字体性格
3、关于字体风格
4、字体运用与注意事项
5、文字美化与视觉提升
6、文本应用高效技巧
7、文字云效果呈现
8、图文裁剪与应用技法
9、文本操作高效法宝运用（OK插件）

三、表现 —— 正文排版
1、正文排版的苦恼
2、正文排版技巧
3、正文排版大杀器（SMARTART）
4、图文排版技巧
5、线条的运用 
6、色块应用
7、大字报呈现
8、模板获取与应用
9、排版操作法宝应用（Islide）

第二章：美化篇
四、文案 —— 一目了然
1、PPT文案原则 
2、文案处理技巧
3、文案优化关键
4、PPT思维逻辑呈现
5、文案呈现高效套路
6、经典文案提炼技法
7、演讲型 PPT文案法则
8、封面万能公式
9、目录万能公式

五、图片 —— 视觉感知
1、图片运用原则



2、图片素材获取与管理
3、图片组合逻辑逻辑关系
4、ICON 应用
5、矢量图应用
6、图片裁剪与加工
7、PNG格式应用
8、图片排版高级技法（图片墙等）
9、GIF 应用于制作

六、数据 —— 图表工具
1、认识图表
2、数据关系
3、图片应用引导图
4、图表制作流程
5、图片提升三大法则
6、图表数据逻辑
7、图表美化提升
8、动态图片制作与应用
9、高级图形化图表制作

第三章：媒体篇
七、趣味 —— 视频素材
1、视频应用于流程化呈现
2、视频格式与获取渠道
3、PPT 视频结合方式
4、视频格式与应用
5、视频后期制作与剪辑技巧
6、视频与 GIF 应用

八、氛围 —— 音乐素材
1、认识音乐素材与获取
2、音频裁剪与拼接
3、音频插入方式
4、背景音乐应用
5、音频逻辑化页面应用
6、音频震撼效果应用
7、PPT旁白录制与应用
8、高级音频呈现技巧

九、生动 —— 动画效果



1、动画运用原则
2、切换动画运用
3、入场动画技巧
4、SMARTART 动画逻辑
5、文本框动画逻辑
6、直线路径应用
7、自由路径应用
8、神器移动技巧
9、动画音效获取与应用

第四章：操作篇
十、攻略 —— 操作技巧
1、快捷键应用
2、F4 的神奇应用
3、格式刷应用
4、动画刷应用
5、PPT 的加密与版权保护
6、PDF 与福昕阅读器
7、PPT 不为人知的高效冷门操作

十一、实操 —— 玩转口诀
1、PPT 标准化制作流程
2、实操玩转口诀
3、模板的应用于操作
4、快速一键美化技巧
5、高效率套用现有模板
6、制作专属固有模板

十二、演绎 —— 放映须知
1、PPT播放窍门
2、PPT 设备与连接
3、PPT放映窍门
4、不可小觑的翻页笔应用
5、WIN+P 的放映门道
6、放映设置与技巧
7、演讲者视图应用
8、PPT页面备注
9、PPT 演说心法
10、PPT 演说技巧


