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第1章 简介

 



PPTPPT制作规范与制作规范与
技能培训技能培训 ( 2007(2007

版版 ))

PPTPPT制作规范对于有效传制作规范对于有效传
达信息至关重要。本次培达信息至关重要。本次培
训旨在帮助学员掌握训旨在帮助学员掌握PPTPPT

制作规范，提高演示效果。制作规范，提高演示效果。
PPTPPT在商务场景中扮演着在商务场景中扮演着
重要角色，是展示专业知重要角色，是展示专业知
识和组织架构的利器。本识和组织架构的利器。本
培训课程将全面介绍培训课程将全面介绍PPTPPT

制作的技能和规范，帮助制作的技能和规范，帮助
学员提升专业能力。学员提升专业能力。

 



PPT的基本概念

介绍PPT的概念

PPT是什么

解释PPT的结构

基本组成部分

探讨PPT的设计原

则

设计原则

强调PPT制作中需

注意的事项

注意事项



PPT制作的标准流程

重要性和影响

需求分析

流程及注意事项

内容编排

设计流程和技巧

图形设计

避免常见错误

每个环节的具
体内容



PPTPPT制作中的常制作中的常
见错误见错误

在在PPTPPT制作中，常见错误制作中，常见错误
会影响演示效果。本部分会影响演示效果。本部分
罗列了一些常见错误及不罗列了一些常见错误及不
规范做法，通过案例示范规范做法，通过案例示范
和对比，帮助学员了解并和对比，帮助学员了解并
避免这些错误。纠正和改避免这些错误。纠正和改
进错误至关重要，需要学进错误至关重要，需要学
员在员在PPTPPT制作过程中时刻制作过程中时刻
警惕，提高专业水准。警惕，提高专业水准。
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第2章 PPT设计原则

 



清晰简洁

在PPT设计中，清晰简洁是一项重要原则和技巧。通过简单

直观的设计元素和布局，可以有效传达信息，避免视觉混乱。

例如，减少文字量、选用清晰的字体和颜色搭配等都是展示

清晰简洁的方式。



通过字体大小和样式突出重点内容

排版技巧01

03

图像和文字相结合，突出核心信息

图文结合

02

使用对比色或饱和色将重点突出

颜色搭配



颜色搭配颜色搭配

遵循品牌色或色彩搭配原则遵循品牌色或色彩搭配原则

排版布局排版布局

统一标题位置和文本间距统一标题位置和文本间距

图表风格图表风格

保持图表风格一致性保持图表风格一致性

统一风格

字体统一字体统一

选择选择1-21-2种字体，保持一致性种字体，保持一致性



创意设计

展示创意设计成功

案例

案例分享

鼓励学员尝试新颖

创意

思维激发

表达个人风格和创

造力

个性展现

 

 



创意设计创意设计

创意设计在创意设计在PPTPPT制作中起制作中起
着重要作用，可以吸引观着重要作用，可以吸引观
众的注意力，增加信息传众的注意力，增加信息传
达的趣味性。通过独特的达的趣味性。通过独特的
图形表现、创新的排版方图形表现、创新的排版方
式和富有个性的色彩搭配，式和富有个性的色彩搭配，
让让PPTPPT更具活力和创意，更具活力和创意，
给观众留下深刻印象。给观众留下深刻印象。

 



设计案例展示

通过PPT展示公司

品牌形象

品牌推广

利用PPT介绍产品

特点和优势

产品介绍

使用PPT宣传和推

广活动

活动策划

用图表展示数据分

析结果

数据分析



●● 0303

第3章 图文搭配技巧

 



图文结合

在PPT设计中，图文搭配是至关重要的一环。合理搭配文字

和图片可以有效提升演示效果，吸引观众注意力，让信息更

易被理解。学员需要了解如何选择合适的图文组合方式，才

能达到最佳设计效果。



图表应用

强调应用价值

简洁明了

指导学员选择合适

类型

正确呈现数据

展示不同图表类型

不同需求

 

 



演示图片处理步骤

裁剪调整01

03

 

 

02

提升视觉效果

重要性



分段选择分段选择

展示合理分段方法展示合理分段方法

提升文字呈现效果提升文字呈现效果

  

  

  

  

文字排版

规范和技巧规范和技巧

探讨排版对阅读体验的影响探讨排版对阅读体验的影响

选择字体和字号的重要性选择字体和字号的重要性
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