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2018年度人力资源与社会保障专题培训
  完美呈现PPT报告制作技巧
前言：

PPT对于报告者来说不仅仅是视觉索引，同时也是有力的表达利器。然而我们很多职场人员在处理PPT的时候，经常苦于没有素材，或者是没有思路而花费太多的时间。有的时候即使找到了非常漂亮的模板，也依然要花费很多时间来修改PPT。

我们通常会陷入的误区是： WORD搬家、滥用特效、花里胡哨、照本宣科、思维混乱、错用图片……本次课程，将和大家分享如何把报告内容和PPT技术有机结合，更加高效并完美地将真知灼见呈献给您的听众，让您的报告锦上添花，您的演讲表现会因此增色加分。

课程收获：

掌握报告制作金字塔原理，让思路不再混乱

掌握完美视觉呈现方法论，让版面清晰美观

掌握图文并茂的配图技巧，让内容生动充实

课程信息：

【培训日期】 2018年12月20日（周四）
【培训时间】 9：00—16：00（1天）

【培训地点】 吴江经济技术开发区人力资源服务中心

             （吴江经济技术开发区云梨路1028号）

【培训对象】 想要提升工作型PPT报告制作效率的职场人士、想要通过高质量PPT提升商务宣传技巧的人士

【培训费用】 会员单位扣10点/人，非会员单位800元/人次（包括教材、餐饮、发票等）。
【备    注】 报名人员因故当天不能参加者需提前一天告知，无故缺席者点数照扣，谢绝空降。
课程大纲：

Part One :逻辑清晰

如何将word文档快速制作成PPT

请给自己的报告增加PPT逻辑页（封面、目录、转场、总结、结束）

Part Two: 风格一致

字体的一致性

PPT文字的基础排版设置

如何在瞬间实现PPT字体的改变

配色的一致性

快速统一颜色的工具

配色的基本原则

Part Three：信息适量

1.信息适量的四化原则

2.素材图库的使用

SmartArt图形

素材库图示

Part Four：图文并茂

文配图

好图片的来源

图片的处理技巧

图文排版的方法

数配表

图表使用的方法和技巧
备注：（非常重要）
1.请参加学员携带笔记本电脑并安装Office2010及以上版本（Office2013，Office365等等）

2.每一篇章老师讲解示范后会由学员进行随堂练习
授课讲师：Nicole 
国家二级人力资源师

国家注册二级企业培训师

OFFICE系列课程认证讲师

IPTA国际职业培训师

思维导图管理师
联系方式：

吴江经济技术开发区人力资源服务中心

培训发展中心 

电话：0512—63102378

邮件：wjhrztpx@126.com
详细信息登陆网站：www.wjhr.net
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