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『课程目标』★

本次培训课程将使用诸多案例、模板与练习帮助大家在 PPT演示方面获得
全新的体验、认识，帮助大家提升 PPT的使用能力，提高 PPT演示应用的效率
与效果，不仅能做出 PPT幻灯片，还能做出精彩，完成完美成功的效果演示。

『课程收益』

本课程基于“工具、模板、实例”三位一体。

 工具  制作 PPT过程中常用实用的工具数十套。

 模板  适合财务数据管理、经营分析、风险防控、产品项目宣讲等用途

的数千套实用 PPT实用模板。

 实例  实际的例子来诠释说明 PPT使用技巧，从案例中学习经验。

『参会对象』
    财务总监、财务经理、财务分析人员、财务报表编制者、销售经理、销售人
员、产品代理、生产总监以及其他使用 PPT 进行演示的相关人员。

『培训准备』★

1.涉及到 PPT操作的内容以OFFICE2010为基准讲解。
2.请 自 带 笔 记 本 电 脑 ， 并 预 装 OFFICE2007、OFFICE2010 或 者

OFFICE2013等软件。
3.请选择完全安装模式，尤其是“规划求解加载项”。
4.请在自己的电脑中预存：相关工作文件，图片，MP3音乐，Media

Player视频文件等（报班会赠送课程所需软件包，内含工具、模板、模板和配
套相关文档及其他资料，以配合教师授课和练习之用）。

『课程大纲』 

PPT高效制作运用实战技巧
培训大纲
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第一篇：磨刀不误砍柴工（基础应用）

导言：

 你是那个被 PPT绑架的白领么？

 你是不是被糟糕的幻灯片害惨了？

 你能看懂每页幻灯片在讲什么吗？

一、认识PPT2010

 你能搞明白 PPT功能区、大纲区、幻灯片视图区和备注区么？

 这些区有啥用呢？

二、对象及操作：

 PPT中对象有哪些？知道它们怎么使用么？

1.新建幻灯片——小技巧：“节”的使用，很神奇哦！

2.图片的插入——屏幕截图技巧

3.音、视频的插入——您会使用控件法插入视频吗？（“开发工具”选项卡的勾

选）

4.艺术字的插入

5.Smartart（迷你图）的插入      6.公式的插入

7.屏幕截图的使用                8.Ppt的保存

三、版面设置和设计：

 版式和主题——主题的运用

1.何为幻灯片母版？

2.您想亲手学会如何制作幻灯片母版么？

3.如何修改幻灯片母版？

4.如何将其他好看的自己中意的 ppt设为私人模板？

5、应用幻灯片母版

四、动画设置和设计

 动画不是万能的，没有动画是万万不能的

1.你知道有哪些常用的动画效果吗？——小技巧：动画刷的使用

2.对象动画的高进技巧（第二篇里有详述哦！）

五、播放文稿

1.设置幻灯片放映：
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2.自定义放映

六、综合应用

1.幻灯片的打印

2.幻灯片的加密

3.幻灯片的转换：另存为相应的格式

4.快捷键的使用：播放状态下

第二篇：不积跬步 无以至千里（日常应用技巧积累）

一、制作PPT的准则

 Kiss

 Kill

二、PPT中的文字

1.PPT中方块字的选择

2.PPT中英文字体的选择

3.突出重点的方法

4.视觉的引导——文字、按钮使用经验分享！

 实战演练（讨论交流）

三、突出重点的方法——拆分与缩写

1.拆分的应用与实例（拆分实例实战剖析）

2.缩写的应用与实例（缩写实例实战剖析）

四、PPT中的精华展现——图片与表格

 表格的那些事

表格的制作——从丑小鸭到天鹅的升华历程！

流程图的细节提升

 图片有话说

1.图片的整理相关——调整大小、剪裁、着色和美图

2.图片的对齐

五、如何制作一份专业的PPT

1.细节的提升

2.细节的修改

第三篇：知己知彼 百战不殆（极品PPT制作进阶技巧）

1.何为优秀的幻灯片？

实现通俗易懂的基本意图！
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 好的 PPT的标准——吸引别人的眼球的 PPT就是好的 PPT！

2.幻灯片制作的捷径

 谋篇布局中的要点：文字要少贵在精当；色不在多，贵在和谐；动画不

在多，贵在需要；公式要少，贵在简洁；字体要大，贵在清晰。

3.你知道幻灯片设计的要诀是什么吗？

 如何制作幻灯片母版？

4.幻灯片的动画奥秘

○动静结合  ○ 叠放有序  ○组合奇效  ○渐变填充

 动画基础——动画揭秘（案例实训）

5.PPT常见问题解决方案

6.与众不同的好的幻灯片展示

7.制作高水平幻灯片的思路

 让你设计：我给你素材，你来展示！

8.PPT的逻辑性很重要

 逻辑视觉化的工具—金字塔原理介绍

9.PPT提升六大实训

第四篇：运筹帷幄决胜千里之外---（PPT制作宏观设计理念与构思）

1.PPT的页面构思---封面目录

 几个封面制作技巧

 有视觉效果的目录形式

 Web导航法

 几个目录制作技巧

 为什么要做转场页？

 几个转场页制作技巧——改变颜色；改变大小；遮盖；只保留当前

内容

2.PPT的逻辑构思——金字塔原理 Δ

 您是否匆忙与文档转 PowerPoint？

 你了解高效 PPT设计九步法么？

 结构化思考，工作效率成倍提升！——四个秘诀！

 金字塔原理的要点—从结论说起

 金字塔原理的要点—从结论说起
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 金字塔原理—要有中心思想

 金字塔原理—逻辑推导严

3.PPT的逻辑构思——业务提纲（十大范例提纲）

1) 岗位竞聘的常用结构

2) 立项报告的常用结构（一）

3) 立项报告的常用结构（二）

4) 经营分析的常用结构

5) 内部培训的常用结构

6) 学习汇报的常用结构

7) 公司介绍的常用结构

8) 启动大会的常用结构

9) 验收汇报的常用结构

10) 同行对比的常用结构（附：同行对比的典型案例）

4.PPT的逻辑构思——产品演示

1) 产品推介演讲结构

2) 解决方案常用结构

练习一下：产品推介案例

5.PPT的逻辑构思——化文为图

1) 用图表说话

2) 平淡无奇的内容，用图形去出彩

3) 图表设计一般原则

4) 把文字转化为图的步骤——“三步法”

5) 概念类图表——现成逻辑图标示例

6) 放着模板不用傻了吧！（SmartArt共有 7类图形，高效图拿来就用）

第五篇：你是真正的高手（PPT外围装修技术之美化大师）


