
办公软件高级应用——商务PPT设计与美化
【课程背景】
PPT是公众发言的最主要媒介之一，无论是在企业、学校、还是政府部门， PPT已被广泛应用于各类场合，协助讲演者进行产品介绍、解读数据、培训演讲、工作汇报等。然而我们看到，很多经常使用PPT的人员还停留在Word直接黏贴到PPT的原始阶段，有一些经验的企业员工制作的PPT课件缺乏逻辑感、层次感、基本美感，技术单一、互动差，不利于学员产生画面感，提升视觉记忆，进而影响整体内容成效。

本课程从结构化思维出发，引导学员建立有逻辑性的PPT框架，通过色彩学、美学、动态等手法，结合PPT运用的各种场景，全方位提升学员的整体设计理念和实操技能。  

【课程目标】
在本课程学习之后，学员能够：

有针对性地分析讲演受众，进行合适的PPT定位与设计
了解PPT结构设计的原则，掌握设计的基本套路
现场学会PPT母版与排版技巧，PPT立体感和逻辑性即时提升
掌握PPT设计的6大技巧，全方位改善PPT呈现效果
学会PPT演示的操作技能，沉稳应对各类突发和临时情况
实操性和互动性的课程设计，保证现场效果的输出 
【培训对象】
       企业内训师、课程开发人员、培训负责人、企业宣传管理、文秘等
【课程内容】
 第一讲：PPT的前期分析

一、明确演示目标

二、对象分析

1. 听众的基本信息

2. 听众对主题的了解

3. 听众的心态

4. 听众接收的信息风格

三、场景分析

1. 定位分析

2. 环境分析

3. 文稿分析

4. 素材搜集

5. PPT5大应用场合

四、PPT风格的确定

1. 营销风

2. 商务风

3. 艺术风

4. 极简风

演练：学员根据内容选定对应的风格

第二讲：PPT的结构原理
互动：常见PPT结构误区
一、金字塔原理
1. 认识金字塔原理
2. 培育结构化思维
3. 纵向结构
4. 横向结构
5. 综合结构
二、逻辑性结构
1. PREP
2. Timeline
3. What-Why-How
4. AIDA结构
三、内容式结构
1. 说明式
2. 罗列式
3. 故事式
4. 剖析式
5. 抒情式
四、导航式结构
1. 标准型
2. 网页型
3. 同步型
4. 图表型
5. 场景型

第三讲 PPT的设计原则与排版
互动：你的PPT是如何出炉的？
一、幻灯片的设计原则
1. 一目了然
案例：高桥演示法
2. 视觉化
案例：乔布斯演示
3. 突出关键词
案例：杰克•韦尔奇
示范演练：现场改进学员PPT呈现效果
案例：别让“混搭风”毁了你的PPT
二、PPT排版三原则
1. 对齐
a. 九宫格
b. 图文排版
c. 表格正文
d. 页面标题
e. 段落间距
演练：现场调整PPT对齐美感
2. 聚焦
a. 内容聚焦
b. 段落区隔
c. 图片文字
d. 留白
演练：现场调整PPT聚焦美感
3. 对比
a. 加粗
b. 加大
c. 变色
演练：现场调整PPT对比美感

第四讲：PPT的美化技巧
一、背景美化
1. 幻灯片背景样式
1）单色背景
2）渐变色背景
3）设置图案和纹理背景
4）使用图片作为背景
5）隐藏背景图形
演练：选择适合场合的背景色调
2. 母版和模板设计
1）母版与模板的关系
2）快速设计母版（添加LOGO、基本定式）
3）版式的选择与设计
3. 配色的单色原则
4. 配色的对比色原则
演练：根据主旨内容设计模板
二、文字美化
1. 字体
1）各种字体的适应场合
2）20种常见字体嵌入
3）字号的选择
4）对齐方式
5）文字方向
6）旋转
2. 艺术字
1）阴影
2）映像
3）发光
4）棱台
5）三维旋转
6）转换
3. 间距
1）文字间距
2）行距
3）段落间距
三、图片美化
1. 基本处理技巧
1）裁剪
2）压缩
3）抠图
4）去水印
5）透明
6）颜色更正（去除背景）
2. 选图
1）选图网站推荐
2）选图的秘诀
3）选图的标准
四、表格美化
1. 表格和图表区别
2. 如何用好表格
3. SmartArt制作图表
4. 表格设计技巧
1）插入表格
2）绘制表格
3）表格布局技巧
4）高级图表
a. 簇状柱形图
b. 堆积柱形图
c. 柱形图
d. 等宽柱形图
e. 面积图
f. 圆环图
g. 复合饼图
五、动画美化
1. PPT页面切换效果
2. 动画的四大类型
1）进入
2）强调
3）退出
4）路径
3. 动画的时间选项
1）开始
2）延迟
3）速度
4）重复
演练：现场优化PPT动画效果
六、多媒体美化
1. 声音
1）如何插入声音
2）在幻灯片中直接录制音频
3）音频的播放控制
2. 视频
1）插入视频/flash
2）视频的播放控制
3）录制PPT画面
演练：录制一段微课程
七、第三方美化---美化大师
1、美化大师简介
2、美化大师操作指南
3、美化大师示范演示
演练：现场使用美化大师提升PPT效果

第五讲：如何演示PPT
一、播放前的准备
1. 自定义放映
2. 可移动媒体
3. 进行排练计时
4. 使用演示者视图
5. 播放中的演示技巧
二、播放中的技巧
1. 处理投影仪无画面
2. PPT不等于视力检查表
3. 激光笔的使用
4. 快捷键实现声音控制
5. 如何打开超链接
6. 双屏显示3种操作方法
7. 快捷键实现全黑屏/白屏
三、灵活掌握播放形式
1. 演讲者放映
2. 观众自行浏览
3. 在展台浏览
4. 边放映边修改

【专家团队】
杨项清老师     沈阳航空航天大学硕士

●北京理工大学讲师

●OFFICE高效办公权威专家

●OFFICE职场/商务应用高级讲师

●PPT商务演示实战型专家

●PPT完美设计呈现高级讲师

自2001年从事IT培训的教学工作，给多家企业培训过办公软件；主要讲授计算机软件应用 Office 97版-2007版.网站设计软件Macromedia网页三剑客及后台ASP动态编程.语言开发:C语言\C\VB\ACESS。也讲过硬件及外接设备技术的教学课程培训。
课程时间：
          2020年5月18日至 5月19日 （17日报到）    地点：昆明市 

2020年 5月21日至 5月22 日（20日报到）    地点：贵阳市

  会务组根据各单位回传报名回执表，于开班前一星期以传真形式通知参加培训人员具体报到地点、乘车路线及相关注意事项等。

 培训费用：

收费2800元/人（含学费、资料讲义、学习文具、培训期间午餐），报到后统一开具发票；如需安排住宿，会务组可统一安排，费用自理。 

报名联系：

联系方式：中企联企业培训网

咨询电话：010-62885261 传真：010-62885218

联 系 人：潘宏利 13051501222

电子邮箱：phL568@163.com

网 址：www.zqLpx.com
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