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[bookmark: _GoBack]通用素养学习系列 
Excel数据深度挖掘分析与PPT设计制作
主 讲：杨弘宇 微软授权培训中心资深讲师  
课程时间/地点：9月 12-13日/广州              课程费用：3800元/人（会员8张票）
课程对象：所有办公人员






















课程概要




作为一个职业经理人，您的报告是使你的投资人、上司、同僚、部下和您的客户相信您的信息是有价值的，并使他们记住您所讲的信息。本课程使您一步步地建立一个引人注目的演示报告。揭示了演示报告所必备的、正确的技能和技巧。通过本课程中引用的大量顶级咨询公司报告案例分析和实时案例演练，我们将教你如何在当今的计算机技术条件下，灵活应用这些技巧、使您的观点效果显著的直观工具。
Excel是功能强大的工具，使用Excel进行各种数据的管理与分析已经成为我们的日常工作内容之一。本课程旨在让学员掌握Excel在财务，人事，销售以及其他管理工作中的大量应用和高级技术。丰富的实例和课堂练习使学员在两天内迅速提高Excel使用水平，成为Excel高手。


课程目标
在丰富的实例中学习PPT与Excel的各种高级应用并掌握相关技巧
• 揭示了PPT演示报告所必备的、正确的技能和技巧
• 提高Excel实际操作能力，提高工作效率
• 掌握如何利用各种函数建立数学模型进行数据分析
• 数据挖掘与分析
• 快捷获得财务分析的模型
• 掌握如何制作令老板满意的各类图表





课程大纲
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Excel数据深度挖掘分析与PPT设计制作

Excel数据深度挖掘部分： 

1 Excel高手常用功能技巧介绍
1.1 调整工作界面,灵活使用工具栏
1.2 工作视图显示技巧:全屏显示/缩放比例
1.3 Excel特殊功能按钮介绍
2 Excel数据格式与规范
2.1 一切从表开始：数据表的规范与要求
2.2 常见数字格式使用:货币格式/编号格式/文本数字
2.3 常见日期格式的使用
2.4 如何转换数字格式?
3 Excel公式与函数实例讲解
3.1 统计函数应用案例
3.1.1 Countif函数的多重条件计数
3.1.2 Sumif函数高级统计
3.1.3 动态查找到所需数据
3.2 日期函数的经典应用
3.2.1 人事信息提取
3.2.2 动态变化日期函数
3.2.3 日期的常用计算案例
4 Excel数据透视表分析实战训练
4.1 制定分析方案
4.2 数据分析实战案例
4.2.1 汇总报表数据	
4.2.2 每月财务报表统计
4.2.3 销售数据统计案例
5 图表的生成（各种图适用于什么场合，如何生成）
5.1 数据动态分析图表
5.2 专业图表制作与美化
6 数据管理与保护
6.1 数据区域的保护
6.2 文件的保护
6.3 密码设置规范
7 Excel表格自动化
7.1 宏的基本使用
7.2 自动生成需要的表格数据
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PowerPoint设计与商务演示部分： 
_______________________________________________________________________________

1 商务演讲与展示的准备
1.1 幻灯片要素剖析和特色讲解
1.2 优劣幻灯片比较及展示
1.3 商务演讲准备及流程
1.4 混合应用图表
2 在幻灯片中内容的表达
2.1 如何突出中心思想
2.2 如何让听众记住演示内容
2.3 文字的组织、表达注意事项
2.4 特殊字体及特殊符号的使用
3 演示文稿的图形设计
3.1 图形制作技巧
3.2 如何制作立体图形
3.3 图片设计技巧
3.4 如何对PPT里面的图片进行加边框、立体感等美化处理
4 演示文稿的动画设计
1.1 自定义动画
1.2 如何插入动态图像
1.3 视频与声音的整合
4.1 动画自动及循环播放
4.2 演讲时的动画技巧
4.3 演讲互动动画设计
5 幻灯片的播放演示技巧
5.1 设置播放方式
5.1.1 自动播放
5.1.2 循环播放
5.1.3 隐藏部分幻灯片
5.2 商务演示技巧


讲师介绍


杨弘宇——微软授权培训中心资深讲师
· 微软授权培训中心资深讲师
· 微软特约增值风暴讲师
· 微软特约技术顾问
· 微软金种子计划讲师
· 微软MCP认证技术专家
· 微软MCT认证讲师
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服务客户
曾经培训的部分公司有：中国移动、太古可口可乐、广州本田、中油BP、箭牌、味可美、广州创讯电子、深圳冲电气实业、谷菘塑胶、嘉灵开关、百威啤酒等。

 《情绪管理与压力缓解》报名表
填好下表后邮箱至： 2969817824@qq.com                   联系方式：13719291959 梁彩云
	单位名称
	
	企业类型： □外资 □台资 □港资 □民营 □其它

	联 系 人
	
	公司地址
	

	联系电话
	
	E-mail
	

	参会人数
	          人
	参会费用
	￥_______元

	请将款项
汇至指定帐号
	户  名：广州中智光华教育科技有限公司
开户行：中国建设银行广州琶洲支行
账  号：4400 1101 4740 5250 0736

	
参会学员
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	





	2017时代光华学习卡价格表

	会员系列
	类型
	价格(元)
	数量(张)
	平均价格（元/张）

	集团系列
	皇冠卡
	￥288，800
	2888
	100

	
	至尊卡
	￥158，800
	1324
	120

	
	翡翠卡
	￥118，800
	757
	157

	公司系列
	金钻卡
	￥94，800
	499
	190

	
	钻石卡
	￥70，800
	331
	214

	
	白金卡
	￥59，800
	249
	240

	团队系列
	金卡
	￥46，800
	170
	275

	
	银卡
	￥32，800
	100
	328

	说 明:
1. 成功购买时代光华学习卡的企业，即成为时代光华的VIP会员单位；
1. 时代光华学习卡会员均可参加广州、深圳、东莞、佛山、杭州五地课程；
1. 企业参加课程学习所产生的食宿、交通、差旅等费用自理；
1. 时代光华学习卡会员可免费参加时代光华沙龙活动；
1. 产品手册内公开课程项目均可匹配企业以内训学习形式另行采购；
1. 会员单位购买时代光华E-learning网络学习产品可享受优惠；
1. 学习卡使用所有解释权归中智光华教育集团所有。
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