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杭州站
《PPT小白：PPT制作必备18招》










主讲老师：马建强（专职演示培训师、MOS-Master 、PPT插画师）
授课对象：不限
企业类型：不限
企业大小：不限
时间安排：2021年6月18日9:30至17:00
          2021年6月19日9:00至16:00
地点安排：待定
参课费用：学习卡套票8张/人   
现金票3800元/人 购买学习卡享受更多优惠

人数限制：50





课程背景
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！

课程收益
1. 熟练PPT规范与各项功能与操作
2. 提高效率，成为PPT设计制作高手
3. 掌握图片、表格设计应用
4. 掌握幻灯片放映演示

 课程大纲  Outline



一、熟悉界面功能，牢记效率口诀
1. 熟悉界面、工具、模式
2. 认识基本规范，规则
3. 常用快捷键掌握
4. 牢记4句口诀，掌握PPT套路

二、PPT初稿规范及大纲视图
1. 规范版式应用
2. 大纲视图结构调整
3. WORD一键转PPT

三、主题模版应用及快速统一样式
1. 主题模版的选用，外部模版导入
2. 版式的选用、调换
3. 1分钟快速统一修改样式
4. 页码页脚插入修改
5. 保存自定义主题模版	

四、基本形状的使用
1. 三种方式插入形状
2. 绘制常用业务流程图
3. 形状的任意编辑修改
4. 多个形状的快速统一修改
5. 形状应用进阶

五、SmartArt应用
1. 文本框快速转图示
2. 单一文本框及要求
3. SmartArt的进一步修改
4. SmartArt进阶进用

六、图片设计应用
1. 三种方式插入图片
2. 图文版式设计应用
3. 图片大小、裁剪、变形
4. 图片样式快速选用
5. 图片边框与图片效果
6. 多图快速排版
7. 图片应用规范

七、表格设计应用
1. 表格的插入及规范
2. 表格的调整修改
3. 表格如何插入斜线
4. 图形的旋转与调节按钮
5. 表格的创新设计

八、数据图表设计应用
1. 数据图表应用原则
2. 图表类型选择
3. 图表快速设计
4. 复合饼图设计制作
5. 柱线复合图设计制作
6. 创意图表快速应用

九、动画及切换设计应用
1. 动画应用原则
2. 动画的类型详解
3. 动画属性详解
4. 逐项演讲动画应用
5. 重点强调动画应用
6. 动态模拟动画应用

十、动画及切换设计应用
1. 切换应用原则
2. 切换效果设置
3. 翻页方式设定
4. 切换效果创新应用

十一、视频多媒体设计应用
1. 支持视频媒体类型
2. 插入视频
3. 视频样式设计
4. 视频简单剪辑

十二、页面比例及色彩构图应用
1. 色彩原则与应用
2. 构图原则与应用
3. 文字方案原则
4. 页面比例原则及设置

十三、超链接应用
1. 插入三种类型的超链接
2. 插入动作
3. 插入对象的超链接
4. 节与缩放定位功能

十四、图标、插画应用设计
1. 图标的三种来源
2. 如何制作自己的图标
3. 插画来源
4. 插画的修改

十五、艺术字应用设计
1. 艺术字应用原则
2. 艺术字快速样式
3. 艺术字创意设计

十六、快速替换、图层功能
1. 快速替换内容
2. 快速替换字体
3. 字体方案快速替换
4. 图层功能及灵活应用

十七、PPT文件的输出打印等
1. PPT打印格式设置
2. 保存直播放映文件
3. 导出PDF文件
4. 导出视频文件
5. 导出图片加密文件
6. 导出WORD可编辑文件

十八、幻灯片放映演示
1. 讲演同步原则
2. 常用放映快捷键
3. 放大强调演示内容
4. 虚拟激光笔使用
5. 标记笔使用
6. 放映倒计时
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资历背景	
1. 商务演示教练
2. 视觉呈现培训师
3. PPT优化专家
4. PPTA（国际专业演示培训协会）专家
5. 微软办公软件大师（MASTER）

授课风格
1. 尽心倾力、全力以赴
2. 厚实严谨、娓娓讲授
3. 讲练结合、张驰自如
4. 术极有道、轻松领悟

授课经验
联想集团、北大方正、搜房网、中国科学院、搜狐网、CCTV、央视网、优米网、沪江网、当当网、优酷土豆、虎扑体育、中国移动、中国电信、中国联通、中国五矿、中国邮政、中博信息技术研究院、工商银行、农业银行、建设银行、中国银行、浦发银行、招商银行、兴业银行、北京银行、财通证券、国家电网集团、中国电力科学院、南方电网、浙江中烟、中海油、中国医药集团、中石化、伊敏煤电、中外运、广州发展集团、神华国能、华润化工、中国航信、阜阳卷烟厂、宝钢气体、宝钢金属、甘肃电力、招商地产、富力地产、世贸物业、华润集团、中原地产、越秀地产、吉宝置业、江南造船、华晨金杯、天津一汽、一汽解放、北汽福田、东风本田、江铃汽车、富维江森、蒙牛集团、京东方、周大福、华益企业、波司登、美的、晶苑集团等

课程预告
时间：2021年6月25、26日（周五、周六）
课题：《4D领导力及卓越团队建设--工作坊》
主讲：苏进（美国Table Group版权课程《克服团队协作的五种障碍》认证导师）

学习卡套餐
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