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第1章 简介

 



《核心技能训练《核心技能训练
班》班》PPTPPT课件概课件概

述述

本课程旨在帮助学员掌握本课程旨在帮助学员掌握
PPTPPT制作的基本技能，提制作的基本技能，提
升演讲表达能力，增强团升演讲表达能力，增强团
队合作与沟通能力。队合作与沟通能力。

 



课程大纲

基础知识讲解

第一部分

案例分析与实战演

练

第二部分

技能提升与应用拓

展

第三部分

 

 



学习目标学习目标

学员将通过本课程掌握学员将通过本课程掌握
PPTPPT制作的基本技能，提制作的基本技能，提
升演讲表达能力，增强团升演讲表达能力，增强团
队合作与沟通能力。队合作与沟通能力。

 



起始语

让我们一起探索

PPT的奥秘，提升

自我价值！

"核心技能训
练班"课程即
将开始

 

 

 

 

 

 



核心技能训练班

学员将通过实践操

作提升技能

互动性强

真实案例分析提升

学习效果

案例分析

资深讲师一对一辅

导

专业导师

学习技能可立即应

用于工作中

实用技能



PPT制作基础知识讲解

本部分将介绍PPT的基本概念、常用功能和设计原则，帮助

学员快速上手PPT制作。



选择案例材料

步骤一01

03

设计幻灯片内容

步骤三

02

制定PPT结构

步骤二
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第2章 PPT基础知识

 



PPTPPT概念解析概念解析

PPTPPT是一种通过幻灯片展是一种通过幻灯片展
示信息的工具，它可以帮示信息的工具，它可以帮
助用户简洁清晰地传达想助用户简洁清晰地传达想
要表达的内容。要表达的内容。PPTPPT的基的基
本结构包括标题、正文和本结构包括标题、正文和
图片等，其功能主要包括图片等，其功能主要包括
布局设置、文本编辑和动布局设置、文本编辑和动
画效果等。在设计画效果等。在设计PPTPPT时，时，
需要遵循简洁明了、重点需要遵循简洁明了、重点
突出的原则，同时注意色突出的原则，同时注意色
彩搭配和排版效果。彩搭配和排版效果。

 



PPT制作流程

详细介绍PPT制作

的流程及具体步骤

步骤与流程

提醒制作PPT时需

要注意的细节和技

巧

注意事项

分享制作高效PPT

的技巧和方法

技巧与方法

 

 



PPTPPT模板分类模板分类

商务类模板商务类模板

教育类模板教育类模板

创意类模板创意类模板

提升展示效果提升展示效果

利用模板的配色和动画效果突利用模板的配色和动画效果突

出重点出重点

保持整体风格统一保持整体风格统一

  

  

PPT模板选择

选择适合的选择适合的PPTPPT模板模板

根据演讲内容和风格选择不同根据演讲内容和风格选择不同

类型的模板类型的模板

考虑观众的喜好和需求考虑观众的喜好和需求

确保模板简洁美观确保模板简洁美观



PPT文字与排版

在PPT设计中，文字排版是至关重要的一环。要注意基本原

则，避免出现过多的文字或字号不搭配的情况。选择合适的

字体和字号可以提升整体的美感，排版技巧和注意事项则可

以让整个PPT更吸引人，更易阅读。



选择合适的色彩方案可以提升PPT的视觉效果

色彩搭配01

03

适度运用动画效果可以增强信息传达的效果

动画效果

02

插入生动有趣的图片可以吸引观众的注意力

图片运用
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第3章 PPT图表设计

 



用于趋势展示

折线图01

03

展示占比

饼图

02

比较数据大小

柱状图



ExcelExcel与与PPTPPT的的数数据据
互通技巧互通技巧
使用数据复制粘贴使用数据复制粘贴

利用数据连接功能利用数据连接功能

创建动态数据表创建动态数据表

快速制作美观的图表快速制作美观的图表

选择适合主题的配色选择适合主题的配色

添加趋势线添加趋势线

调整标签位置调整标签位置

  

  

图表制作步骤

基本步骤基本步骤

确定数据来源确定数据来源

选择合适的图表类型选择合适的图表类型

调整数据格式调整数据格式



选择对比明显的颜色

颜色搭配01

03

突出重点数据

动画效果

02

数据展示要具有说服力

说服力



实例分析实例分析

通过通过PPTPPT图表设计的成功图表设计的成功
案例，学习如何借鉴他人案例，学习如何借鉴他人
经验，分析案例中的亮点经验，分析案例中的亮点
与不足，总结优化图表设与不足，总结优化图表设
计的关键要点计的关键要点

 



图表数据展示清晰易懂

数据清晰01

03

巧妙使用动画突出数据

动画运用

02

整体风格统一，视觉统一感

风格统一



成功案例借鉴

细致数据对比展示

数据对比

抓住主要趋势

图表趋势

用图表说话

沟通技巧
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第4章 PPT动画效果

 



动画类型介绍动画类型介绍

在在PPTPPT中常用的动画效果中常用的动画效果
种类非常丰富，包括淡入、种类非常丰富，包括淡入、
弹出、旋转、缩放等。选弹出、旋转、缩放等。选
择适合的动画效果可以增择适合的动画效果可以增
加幻灯片的吸引力，需要加幻灯片的吸引力，需要
根据内容和场景进行考量。根据内容和场景进行考量。
在应用动画效果时，需要在应用动画效果时，需要
注意不要过度使用，以免注意不要过度使用，以免
影响展示效果。影响展示效果。
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