
主题三：高效汇报，商业报告书全能速成实战

课程介绍

职场演示已经成为每一位职场人必备工作能力，无论是述职汇报、项目提案、产品推广、企业宣传

都离不开演示文稿。但大多数职场人天天做 PPT，但总是得不到领导的满意，也得不到客户的认可，令

人遗憾。正所谓，世上有两件难事，第一是把别人的钱放在自己的口袋里，第二是把自己的思想放进别

人的脑袋里。职场演示不是套用模板，而是要把自己的思想放进别人的脑袋里，最终实现高效沟通、统

一共识、促成合作的目的。所以学习的重点是如何以正确且精致的方式传达信息给他人。

学习 PPT首先是要建立正确的思维体系，掌握行之有效的设计流程。在这里我建议大家：

增强对设计的兴趣

避开模板那些诱惑

停止无用学习方法

降低期待夯实基础

循序渐进实践练习

课程须知

授课讲师：刘燕彬

授课方式：全程工具教学，讲授+实操

课程时长：6小时（一天）

课前准备：安装WPS新版软件 2019及以上

课程收益

本课程刘老师将结合案例分析（Before-After）和技术演示的教学方法，从内外两方面解决职场演

示中普遍存在的文字堆砌无重点、逻辑展示不清晰、阅读体验不友好、放映演绎不流畅等一系列问题。
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全能办公主题WPS Outline.
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于内修炼心法，养成结构化表达内容与视觉化呈现信息的演示设计思维；于外习得招式，学会排版美化

和精彩演绎的实战套路，简单高效地做出内外兼修的职场演示文稿。

课程大纲（红色标记为WPS中的特色功能和高科技玩法）

第一部分  开启商业报告书PPT的学习之路（2小时）

 开启商业报告书 PPT 制作的正确思维

 为什么要用 PPT做汇报？（拷贝模板和内容不是初衷）

 PPT 常用思维：系统化思维、结构化思维、可视化思维、用户思维

 制作 PPT报告书应避免的 3 个问题

 制作 PPT报告书应主张的 3 个做法

 常用视图及功能学习

 幻灯片视图常用功能

 浏览视图常用功能

 母版视图常用功能

 备注视图常用功能

 打印视图常用功能

 辅助设计工具及操作演练

 对齐的多种方法及案例实战

 格式化的多种方法及案例实战

第二部分  文字排版实用技巧及演练（1.5小时）

 提高排版效率的六个快捷键

 掌握文字增强可读性的三个排版要领

 内容清晰的思路、方法与实战

 字体有讲究

 行文间距、字号大小比例的规范和调整

 去掉干扰信息

 突显要点的思路、方法与实战

 用格式化突显要点

 用图形突显要点

 用图块突显要点

 辅助设计的思路、方法与实战

 借用实物的辅助设计

 借用表格、图表、图示的辅助设计

第三部分  图文排版方法论及工具使用实战演练（1.5小时）
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 排版设计的方法论

 排版设计的核心理念

 排版设计的四个原则 PRAC

 制造优质图片

 挑选图片的三个原则

 好图片的搜集网站

 图片的四种裁切技巧

 图片快速更换技巧

 给图片瘦身技巧

 图文排版的优化与创新

 AI全文美化，全文换肤

 AI全文美化，统一版式

 AI全文美化，智能配色

 AI全文美化，统一字体

 图示排版的优化与创新

 解读图示的 12 种表达逻辑

 用AI智能图形将文本快速转图示（并列、总分、流程等）

 用AI对象美化更改配色，添加动画

第四部分  交互设计与精彩演绎（1小时）

 演示文稿的交互设计

 链接和嵌入对象

 对象动作的设置

 演示文稿的精彩演绎

 演讲与放映完美配合

 演讲表达的必备技巧

 演示文稿的共享与输出

 共享演示文稿的操作技巧

 将演示文稿输出为多种格式

 将商务文档快速输出为演示文稿

 将演示文稿快速输出为商务文档

 用视频方式输出
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