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商务PowerPoint 报告设计与应用

实战培训课程

培训对象：企业中高层管理人员。
课程大纲：

一、幻灯片的设计思路和构建

金字塔

　 ◆ 什么是金字塔原则

　 ◆ 建立金字塔思路

金字塔在PPT中的应用

二、演示文稿的效果表现力制作

专业PowerPoint文字排版布局与视觉设计

用图形说话

　 ◆ 表现关系信息最佳方式—图示

　 ◆ 精彩图示剖析

　 ◆ 要点说明关系

　 ◆ 步骤推导关系

　 ◆ 关系链关系

　 ◆ 数据对比关系

　 ◆ 图示设计与美化技巧

用图表说话

　 ◆ PowerPoint图表制作方法与技巧

　 ◆ PowerPoint图表美化设计

　 ◆ 真假图表的使用

　 ◆ 制作图表的前提准备

基础数据的准备

辅助列的准备

　 ◆ 制作和美化图表

创建图表的基本方法及图表类型的选用原则

了解图表的结构和元素，掌握美化图表的基本原则和方法

　 ◆ 柱图、饼图和折线图

簇状柱图和堆积柱图

帕累托图的制作

二维图表行列的互相转换

一般三维饼图的调整

复合饼图的制作和细节调整

折线图的刻度和数据点

　 ◆ 利用组合图表来表达更加复杂的信息

双轴图表的制作

一条水平参考线的绘制方法

　 ◆ 如何用Excel制作动态交互图表

Offset 偏移量函数

定义名称

名称和Offset结合

图表数据系列的编辑

把名称应用与图表

利用动态交互图表实现数据的动态分析

随数据变化而变化的图表

始终能反映最新几个数据的动态图表

　 ◆ 和辅助列的结合

水平背景的添加

在图表上显示最大值、最小值和平均线

利用自选图形使图表更加美观和实用

演示文稿的配色方法

　 ◆ 在幻灯片中使用类比原则配色原则（前景配色、图文配色、整体配色）

　 ◆ 在幻灯片中使用矛盾冲突配色原则（前景与背景、LOGO配色）

　 ◆ 在幻灯片中文字的配色原则和方法（案例分析）

　 ◆ 在幻灯片中图形的配色原则和方法（案例分析）

制作专业的PowerPoint 动画

　 ◆ 文字型幻灯片的动画设计方法

　 ◆ 图表类幻灯片的动画设计方法

　 ◆ 片尾字幕的幻灯片动画设计

　 ◆ 特殊效果的幻灯片动画设计

幻灯片的内容表现力

　 ◆ 幻灯片中对象的位置

　 ◆ PPT专业文字排版与布局设计

　 ◆ PPT精美图示设计与制作

　 ◆ 幻灯片中对象的数量

　 ◆ 各种效果的制作（光影 / 立体球 / 立体箭头等）

三、演讲人应掌握的PowerPoint操作技巧

演示文稿讲义（观众手册）的制作

　 ◆ 讲义母版的应用

　 ◆ 备注母版和备注讲义

演示文稿的制作

　 ◆ 如何将Word教案转成PowerPoint演示文稿

制作交互效果的幻灯片动画

如何提高听众的关注度

母版设计与模板的应用

　 ◆ 母版与多母版

　 ◆ 母版与模板的关系

演示文稿的放映与演讲

　 ◆ 宣讲环节的注意要项

　 ◆ 如何自如跳转到所需的幻灯片

[image: image1.emf]　 ◆ 如何在放映时让幻灯片变成黑板（笔和黑板）

　 ◆ 演讲人如何独享会议稿的备注信息（双屏效果）

把握时间和驾驭现场

张老师简介：

北京盛世聚才高级讲师

Microsoft 资深授权培训师/高级培训师

曾被评为“中国十大人气培训师”

曾经荣获最佳职场应用软件讲师”

曾经担任  北京新东方学校办公软件部经理

          《计算机世界》大学教学总监

现在担任  《电脑爱好者》杂志社高级顾问

          CAC网络化办公首席培训专家

          CAC职业培训与就业促进专家委员会专家

          人力资源和社会保障部中国就业培训技术指

          导中心认证首席专家讲师

    张老师从事办公软件教学15年，课堂教学和企业内训累计达14000小时以上，直接教授的学生达100000多人。在大学、北京西单图书大厦、北京王府井图书大厦等地举办大型讲座达200余场。

    总结自己多年的教学经验和实践技巧，先后在清华大学出版社出版《IE & FrontPage实用教程》、《Word & PowerPoint实用教程》和《办公软件操作技巧》；在电子工业出版社出版《新电脑课堂——Access数据库应用》、《新电脑课堂——Office 2003在企业中的应用》和《新电脑课堂——PowerPoint 在企业中的应用》等书籍。

    在计算机世界报、电脑爱好者杂志撰写专栏，在多份刊物发表专业文章超过100篇。

培训时间：2018年05月26日 周六 09：00--16：30 
培训费用：1980元/人（含授课费、学员教材、茶点、会务费）

培训地点：北京

报名咨询：010-66057092/400-616-8385         
报名方式：将报名回执填写完整，请发邮件至peixun@bjssjc.com
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	培训费总额:          RMB
	付款方式:  
□现金       □支票     □电汇
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