
商务PPT完美呈现的十项核心修炼
课时 2天（12小时） 类型 高阶课程 特点 工具实战

导读

作为职业人士，您的报告必须有较强的逻辑性才能使投资人、上司、同僚、部下和客户相信这些

信息是有价值的，并使他们记住您所讲的信息。您的报告也必须有较专业的呈现效果才能使投资人、

上司、同僚、部下和客户准确领悟重点，并认可你的专业精神。

介绍

本课题的培训并不是普及性的操作技巧培训，而是设计型、应用型、方法型的 PPT培训；是由

PPT技术到 PPT艺术的必修课题。

课程紧密结合 PPT 工作型报告的制作和设计要求，以正观念开场，提升四个方面的能力：可视

化能力、逻辑表达能力、排版能力、动画应用能力。并为您解决以下困惑：

【效率不高超】功能基本都会，但制作技巧缺失，做的慢，做不好

【思路不清晰】表达无序，不知如何构建易读易懂的结构，读者理解困难

【视觉不精彩】配色不合理，图片不精彩，图形设计缺少章法

【感受不专业】排版没有规则，布局没有标准，整体效果不显专业

【演讲不生动】演示如念稿，演讲不生动，感觉像是复读机

【学完记不住】课上听明白，课下记不住，工作难转化 

收益

【提升实战能力】各环节通过案例分享、分析、演练，了解高手们制作经验，强化自身工具的使用能
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力，优化过去工作方法；

【拓宽思路】了解目前较流行的设计方法，掌握先进的设计技巧。课程中包括的设计主要有：信息图

设计、杂志风设计、三分线平衡设计、对比设计、蒙版、遮罩等；

【提升创意能力】通过案例对比，打破思路的僵局，了解目前流行的设计方法，巧妙构思，提升创意

能力。

特色

1. 大道至简，精华提炼
2. 案例为主，注重实用
3. 强调动手，开阔思路

准备

请用电脑听课，安装OFFICE2007及以上，或OFFICE365版本，或WPS版本的软件。

课程方式

讲师讲授+案例分析 +实操演练

课程大纲

第一部分  高效制作篇

 修炼1：用3分钟完成从草稿到标准报告的转变

o PPT选择幅面：选择适合的幻灯片大小、幅面选择的科学认知

o PPT统一着装：快速套用企业模板、一键统一版式

o PPT批量修改：从母版修改字体，一键统一应用字体

o PPT添加导航：插入页码、页码的设计

 修炼2：用5分钟搞定批量操作

o 一键完成标题字体的更改

o 一键完成图表字体的更改

o 一键迁移企业模板的配色

o 一键完成页码的个性化设计

 修炼3：跟随演讲者的演示交互技巧

o 用地图讲企业故事，最有范儿的热区域交互技巧

o 让目录活起来，基于目录做汇报的多分支交互技巧

o 提供给客户自行浏览加录制旁白的幻灯片

o 提升观众的好奇心，用地道的方式展播幻灯片

o 用专业方法应付突发事件

o 演播幻灯片时如何能够打小抄
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第二部分  精彩呈现篇

 修炼4：读图时代修整图片匹配环境

o 纵横比裁切：不失原比例的形状裁切

o 矩形裁切特技：制作一图流幻灯片

o 图像抠像：让图片与文字结合更自然

o 多图排版：多张图片描边照片墙

o 1分钟图文模板与工作素材的合并

o 让带图片的文件被 10倍压缩的技巧

 修炼5：视觉符号的表现力图表之道

o 条形图设计要领

o 饼图设计要领

o 折线图设计要领

o 图表通用设计要领

o 创建伸展型可视化信息图表

o 创建层叠型可视化信息图表

o 创建伸展+层叠型可视化信息图表

 修炼6：图示的逻辑设计与呈现

o 视觉呈现的恶疾，关系不清晰

o 图示表达的 12种常用逻辑

o 用 Smartart揭示图示逻辑，实现从文本到可视化

o 图示设计的八个要点

o 平化风格图示的四个不要

o 提升专业度的两个要领

o 制作更有创意的时间轴图表

o 创意咨询图示设计

 修炼7：表格型PPT整容术

o 分析表格的结构

o 在什么场景下应使用表格？

o 表格对齐的要领

o 表格边框设计的要领

 修炼8：动静结合，相得益彰

o 学会 PPT动画：进入、退出、变化、移动

o 控制动画节奏：手动、自动、独立启动、连续启动
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o 操控动画细节：音效、重复、延迟、反转

o 简单原则

o 统一原则

o 协调原则

o 优化原则

o 转场动画让幻灯片切换更自然，画面更有吸引力

o 拿来主义，省时之道，用动画刷快速完成动画的制作

第三部分  排版美化篇

 修炼9：像排版师一样设计自己的版面

o 排版的 6个自然法则，实用 6种场景

o 排版应符合的四个原则 PRAC

o 图文排版，用占位符实现一页纸设计

o 创意排版，布尔运算突破传统设计

o 立体排版，巧用蒙版清晰呈现画面层次

o 立体排版，巧用遮罩改变僵硬图文搭配

 修炼10：像排版师一样设计自己的版面

o PPT调色板使用技巧

o 用色彩三要素判断色彩搭配问题

o 用调色板调配出适合的颜色

o 搭配色彩的成熟模型

o 什么样的色系显得庸俗？什么样的色系脱颖而出？

o 图表配色注意事项

o 如何搭配优质专业的颜色？

o 突出重点的减法思维

o 两种颜色如何对比搭配？

o 在 PPT中取用几种颜色最合适？

o 尝试按角色占比搭配颜色
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