实用PPT技巧速成提升培训
讲师：马建强

课程时长
2023年5月27日周六（9:00-12:00 13:30-16:30） 北京
内容讲解+操作示范+学员练习+实战演练

适合学员
本课程为PPT演示应用初级进阶课程，偏重OFFICE之PPT技术规范与效率提升，适合基本比较薄弱或没有使用经验的学员，希望从小白升级到高手，提高应用效率的人员。

课程说明
你是否也曾为PPT加班熬夜，你是否也曾为PPT纠结焦灼。
如何提升PPT制作效率，将时间用于更重要的事情。
本课程将帮助学员提升PPT设计制作效率，节省时间；
帮助学员提升PPT表现力，提升说服力！
学员收益
熟练PPT规范与各项功能与操作，提高效率，成为PPT设计制作高手。

培训纲要
熟悉界面功能，牢记效率口诀
熟悉界面、工具、模式
认识基本规范，规则
常用快捷键掌握
牢记4句口诀，掌握PPT套路
PPT初稿规范及大纲视图
规范版式应用

大纲视图结构调整
WORD一键转PPT

主题模版应用及快速统一样式
主题模版的选用，外部模版导入
版式的选用、调换
1分钟快速统一修改样式
页码页脚插入修改
保存自定义主题模版
基本形状的使用
三种方式插入形状
绘制常用业务流程图
形状的任意编辑修改
多个形状的快速统一修改
形状应用进阶
SmartArt应用
文本框快速转图示
单一文本框及要求
SmartArt的进一步修改
SmartArt进阶进用
图片设计应用
三种方式插入图片
图文版式设计应用
图片大小、裁剪、变形
图片样式快速选用
图片边框与图片效果
多图快速排版
图片应用规范

表格设计应用

表格的插入及规范
表格的调整修改
表格如何插入斜线
图形的旋转与调节按钮
表格的创新设计
数据图表设计应用
数据图表应用原则

图表类型选择
图表快速设计
复合饼图设计制作
柱线复合图设计制作
创意图表快速应用
动画设计应用
动画应用原则
动画的类型详解
动画属性详解
逐项演讲动画应用
重点强调动画应用
动态模拟动画应用
切换设计应用
切换应用原则
切换效果设置
翻页方式设定
切换效果创新应用
视频多媒体设计应用
支持视频媒体类型
插入视频
视频样式设计
视频简单剪辑
页面比例及色彩构图应用
色彩原则与应用
构图原则与应用
文字方案原则
页面比例原则及设置
超链接应用
插入三种类型的超链接
插入动作
插入对象的超链接
节与缩放定位功能
图标、插画应用设计
图标的三种来源
如何制作自己的图标
插画来源
插画的修改
艺术字应用设计
艺术字应用原则
艺术字快速样式
艺术字创意设计
快速替换、图层功能
快速替换内容
快速替换字体
字体方案快速替换
图层功能及灵活应用
PPT文件的输出打印等
PPT打印格式设置
保存直播放映文件
导出PDF文件
导出视频文件
导出图片加密文件
导出WORD可编辑文件
幻灯片放映演示
讲演同步原则
常用放映快捷键
放大强调演示内容
虚拟激光笔使用
标记笔使用
放映倒计时
（注：实际现场授课涵盖以上大部分内容，可能会根据现场需求有所调整。）
参加培训学员请准备：
涉及到PPT操作的内容以MicroSoft365（讲师版本）为基准讲解，推荐OFFICE2013以上版本（不涉及WPS、苹果Keynote讲解）；
请自带笔记本电脑，请准备曾经做过的或正在制作的PPT演示稿；
请在自己的电脑中预存：WORD文件，图片，MP3音乐，Media Player视频文件、FLASH等各类素材；
培训现场布置及需求：
投影仪请尽可能安排分辨率高、亮度高、色彩好的设备；
手持式无线麦克扩音；
需音频线可接通老师电脑到现场音响（如果不能实现请提前告知）；
白板及白板笔（黑红色各两支）；
请备接线板，确保每位学员的笔记本电脑接电；
A4白纸人均2-3张；
座位小组式摆放（示意图将于培训前提供）。

主讲老师：马建强

专职讲师，视觉教练，演讲教练，插画师

曾获上海交大海外教育学院特聘优秀讲师

专讲：PPT构思、设计、演讲课程

16年致力于视觉呈现、PPT应用的研究与教学

主讲课程《PPT设计演讲》系列广受好评

先后就职于中国科学院、北大方正、联想集团等

多年专注于广义的PPT研究与培训，逐步形成独具特色的PPT理念、体系、规范、技术；马老师强调“工欲善其事必先利其器”，更强调“功夫在PPT之外”，PPT是沟通呈现手段，应以汇报对象为中心，以目标为导向，可视化为工具，精彩演讲呈现。需在“主题逻辑、视觉创意设计、讲演呈现”三个方面获得提升；

应邀为百余家国内外大型企业授课，获得广泛好评，学员涉及金融、通信、互联网、能源、汽车等多个行业。

主讲课程：

《说服力：完美PPT构思设计与演讲呈现》（中高级应用，通用管理课程），2天

《全脑思维：思维导图与视觉创意思维训练》（高阶课程，手绘思维导图PPT等），2天

《商务演讲：PPT演讲呈现训练营》（演讲呈现训练课程），2天

《透过结构看PPT逻辑设计与呈现》（侧重思路逻辑的PPT演示），1天

《实用PPT技巧速成提升培训》（新手突破，速成必选），2天

《培训师如何制作PPT课件和微视频课程》（内训师必备技能），2天

《管理者如何做好PPT汇报演示》（面向管理人员，懂PPT更重要），1天
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	每人1980/每天（含讲义，笔，课件、茶点）；团体25000元60人次。



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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