
美观设计 高效操作 熟练使用

——Microsoft Office EXECL+PPT软件突击训练营

课程时间：2021年7月9-10日  周五-六
上课地点：北京    

非会员价：3960元 /人（含讲义，笔，课件，茶点）

课程背景：
几乎任何一个岗位的员工在职场工作中都不可避免的要使用Microsoft Office系列办公软件来完成自己的各项日常工作。特别是公文写作，表格运算与幻灯片制作更是具有很高的使用频率。因此，提升企业员工对于Office系列软件的操作技能可以有效的提高企业的工作效率，改善企业的工作成果，最终帮助企业实现绩效提升。
本课程以Microsoft Office 2016版本为教学软件，通过“教学+实战+反馈+总结”的PDCA循环培训方式，以“做中学”的理念全面提高学员的Office软件操作技能，帮助学员提升Excel，PPT的成果产出效率。

授课对象：企事业单位全员

课程收益：
· 第一天 Day1

边讲边做掌握Microsoft Excel的四大核心模块——表格制作、数据分析、函数应用、图表制作、Python应用入门；
· 第二天 Day2

边讲边做掌握Microsoft Powerpoint制作与设计要点——高效制作、插件应用、动画设计、版式设计等
核心课程模型： [image: image2.jpg]



本课程精心设计了近20多道课堂练习题，学员在学习的过程中边听讲，边演练，最终达到学以致用的效果

课程大纲：
#自我介绍与课程导入#

（每一项功能都附带学员练习，课程大纲中不再一一赘述）

第一讲 Day1：EXCEL技能提升

一、走近EXCEL 2016
二、EXCEL核心模块1——表格绘制与制作 

1.数据有效性设置——把数据关进笼子里 

1）创建下拉菜单 

2）设置数据有效性

2.表格设计与美化——表格快速美颜

1）单元格属性替换 

2）条件搜索与条件样式
3）空白单元格填充

4）窗口冻结与表格打印设置

3.工作表应用详解——表格深度护理

1）CTRL + E高效拆分单元格 

2）表格样式套用

4）外部数据导入与分列

5）合并计算 

三、EXCEL核心模块2——数据分析
1.排序

1) 单关键字排序

2) 多关键字排序
3）自定义关键字排序

2.数据筛选

1) 普通筛选

2) 条件区域与条件通配符
3）条件筛选

3.分类汇总

1) 单次分类汇总

2) 多次分类汇总

3) 可见单元格的复制与选择性粘贴
4）组与数据透视表
4.宏录制与VBA入门
1）宏启用与宏录制基础
2）VBA编码调用与单元格调用
3）VBA赋值语句、条件语句何循环语句
4）VBA事件处理入门

四、EXCEL核心模块3——常用函数 

1.函数调用入门

2.计算函数

1) ‘+’——SUM函数

2) ‘-’——AVERAGE函数

3) ‘x’——COUNT函数
案例分析：除法呢?

4) 最大值/最小值——MAX\MIN函数

5) 随机取值——RAND\RANDBETWEEN函数

3.条件函数

1) 如果…那么…不然——IF函数

2) 条件求和/条件计数——COUNTIF与SUMIF函数

3) 计算排名——RANK函数

4) ‘&’的妙用——相对引用与绝对引用

4.字符串处理函数

1) 左截/右截——LEFT/RIGHT函数

2) 中间截——MID函数

3) 句子长度——LEN和LENB函数

4) 定点追踪——FIND函数

5.查询函数

1） 多表格匹配——VLOOKUP函数 

2） 建立索引——INDEX函数 

五、EXCEL核心模块4——图表设计 

1.图表的美化
1）图形柱形显示
2）显示立体图表
3）增删图表元素

2.高级图表制作
1）堆积柱形图
2）雷达图
3）组合图
4）双循环饼图

5）图表平均线

3.高效动态图表制作
1）INDEX索引函数运用
2）图表控件详解
3）动态图表制作
4）动态数据高亮显示
六、EXCEL核心模块4——Python高效应用 

1. Python基础语法规则与插件安装
2. 运用Python实现数据处理
1）数据分列
2）条件筛选
3）分类汇总
4）数据透视表

3. 运用Python调用函数
1）Sumifs和Countifs函数

2）Vlookup系列函数

3）Index系列函数
第二讲 Day2：结构化PPT设计与制作技术

案例分析：PPT“丑”在哪里？
一. 从美化一页PPT开始

课堂练习：一页PPT的美化技巧

1. 分类文字

2. 对齐图形

3. 确定颜色

4. 调整位置

二、有规矩，成方圆——PPT的整体排版与板式设计

1. PPT整体排版原则
1) 元素的基准对齐
案例分析：巧用矩形色块排版
2) 文字方向与文字等级
3) 多级文字快速排版
案例分析：SMARTART图形使用技巧
2. PPT中图形排版的基本原理

1) 巧用透明模板
2) 快速对齐
三、成为色彩大师——PPT配色设计
1. PPT配色操作详解
1) 配色基本原则
2) 主色与辅色
配色软件介绍：色彩库

3) 用取色器提取颜色
案例分析：罗纳德的星空
案例分析：企业LOGO与配色
2. PPT配色案例分析
1) 商务演示中适用的PPT配色，附案例

2) 个人汇报中适用的PPT配色，附案例

3) 培训教学中适用的PPT配色，附案例

案例分析：PPT演示环境对配色选择的影响

3. 专属你的风格——确定PPT的整体设计风格

1) 黑白全字风PPT，附案例
2) 彩色全字型PPT，附案例

3) 全图型PPT设计风格，附案例

4) 扁平化PPT设计风格，附案例

5) 半图/混图型PPT设计风格，附案例

小组研讨：确定小组PPT的设计风格并分享

四、不会PS照样玩转P图——PPT中的图片处理
1. 图片使用的四宗大罪

1) 逻辑错误
2) 图片水印
软件分享：去水印工具
3) 图片模糊
案例分析：巧用艺术效果规避模糊图片
4) 图片拉伸

案例分析：添加色块规避图片拉伸
2. 高速图片搜索技术
1) 组合词搜索
2) 不同语言搜索
3) 形容词+意向搜索
4) 以图搜图
5) PNG图片搜索
6) GIF图片搜索
案例分析：常用图片搜索网站
3. 形状使用与处理
案例分析：形状使用效果
1) 形状与图片的区别
2) 下载形状
3) 风格化形状制作
五、数据证明一切——PPT中的图表处理
1. 绘制图表
1) 数据的实时更新
2) 图标的美化
案例分析：制作进度条
2. 图表设计高级技巧

1) 顶点变化
2) 图形变化
课堂练习：“小人”图表设计与应用
六、见字如面——PPT中的字体设置要点
1. 字体使用原则
2. 字体常用技巧详解
1) 字体替换
2) 字体下载与安装
七、让PPT舞起来——PPT中的动画设计原理

1. PPT中的动画设计原理

1) 动画即逻辑

2) 动画不是用来“秀”的

3) 严格控制动画时间

2. 切场动画的设计技巧
3. 动画设计技巧

1) 三种播放方式

2) 元素的反复调用

3) 高速动画设计插件

八、天下武功，唯快不破——高效制作PPT的六个绝招

1. 快速结构化呈现——SMARTART图形

2. 讲究自己的习惯——菜单栏快捷设置

3. 大幅提高操作效率——PPT快捷键使用技巧

4. 资源的重复利用——母版的使用与套用
5. 不要吝啬工具的使用——外置插件简介

6. 灵感的来源——优秀网站、论坛与相关活动

主讲老师:张老师
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TTT实战导师

香港科技大学 MSC理学硕士
四川大学 工学硕士

CICE中国高级寿险管理师

中邮保险全国“十佳明星内训师”
CTA中国培训师大联盟 TTT认证讲师

DISC沟通技术 认证讲师、认证咨询顾问
曾任：中邮保险股份有限公司丨区域市场督导
曾任：中邮保险股份有限公司丨培训管理、高级内训师

曾任：海德建筑装饰工程有限公司丨培训部副总经理

曾任：成都农村商业银行总行丨培训管理、高级内训师
张老师先后就职于中国邮政集团、成都农村商业银行、海德建筑装饰有限公司等国内知名金融及建筑企业，历任培训负责人、高级培训讲师、营销区域经理等职务，具有多年的企业培训体系构建、培训管理、培训课程开发与讲授、市场营销策划的相关经验。老师擅长以市场角度把握培训需求与课程方向，运用TTT体验教学手法，以“做中学”为核心进行课程讲授，充分调动学员积极性，达到组织绩效提升的培训效果。目前已先后为多家国内知名银行、保险、企业等单位提供各类各类企业培训、拓展训练、产宣会累计400余场，受训人数超2万人，客户好评率长期维持在96%以上。
● 曾为四川省国家电网、江苏省联社、安徽省联社、安徽省农业银行、黑龙江省邮政储蓄银行、成都农商银行总行、四川省邮政储蓄银行、吉林省工商银行等金融机构开展课程开发、微课程开发、各级内训师TTT培训等培训课程，授课累计达2000余课时。协助企业开发职业基础类、营销管理类、TTT类、企业文化类等课程累计100余门，各类业务相关微课程200余门。
● 曾负责四川省邮政公司、邮储银行四川省分行精英销售队伍与内训师队伍建设工作，全面负责队伍的选拔、认证、管理和培训工作，为企业培养了500余人的精英销售队伍与200余人的内训师队伍。
● 曾为成都农商银行总行完善培训管理体系，优化E-learning线上课程管理制度，完成新开业分行、新员工、管培生等各类培训项目20余个。
实战案例：

★ 中国银行四川省分行丨2018年金牌内训师比赛项目

担任赛前集训辅导授课讲师以及初赛、决赛的比赛主评委，为企业制订赛前辅导内容及评比标准，通过赛前对授课技巧和演讲台风的集训式辅导，为企业培养了37名省级优秀内训师，并通过比赛选拔了8名中国银行省级金牌讲师，受到了中国银行培训中心与参训学员的一致好评。

★ 中国银行江西省分行丨2018年全省案例撰写与案例教学比赛项目

担任项目主讲老师及主评委，通过3天经验萃取、案例编撰与案例教学的讲解，帮助企业萃取核心技能经验50余种，完成省级案例编写40余个，并通过比赛，选拔了12个全省金融业优秀示范案例。

★ 安徽省联社丨省级内训师微课比赛项目
根据企业需求，为企业确定了微课比赛主题、微课评比规则、微课制作模式等内容。通过两期（每期4天3晚）的集中培训，为参赛学员带来了微课程简介，微课程设计流程详解，微课程制作技术等落地内容，并手把手帮助学员完成微课程从无到有的设计工作，为企业现场产出业务相关微课86门，累计时间超过1000分钟。

★ 四川省国家电网丨雏鹰后备干部课程开发项目
通过企业需求调研，为企业制订了两期6天的后备干部课程研发培训计划与认证考核标准。通过《五部课程开发详解》课程定制版的培训，项目共产出6门精品课程（每门课程时间约4小时），帮助企业实现了后备干部综合素质提升与岗位经验萃取的工作。

★ 深圳市联通分公司丨三级内训师认证项目
与企业沟通对接后，为企业制定了三级内训师认证方案与认证标准，通过集中培训，对台风演绎、课程研发、微课程设计等内容进行了详细讲解，最终，项目帮助企业完成40余名三级内训师的认证工作。

★ 安徽省农业银行丨零售产品课程研发项目
通过企业需求调研， 为企业专属制定了课程主题与培训课程。内容涵盖由产品营销技能、课程开发技能、课程开发实操三个部分，围绕产品导入结构、产品介绍要点、课程结尾技术、零售产品营销课程组织与开展等四大版块对学员进行了讲授和强化训练。项目共输出企业可立即应用于零售环节的精品课程6门（每门课程约2小时）。

★ 四川省邮政公司丨TTT企业内训师建设项目

通过企业调研与需求分析，开发了企业专属阶段性培训课程与考核标准。通过初级、中级、高级三次六期培训，内容涵盖内训师基本技能、课程设计与开发、课程呈现工具详解等内容，帮助企业选拔的100余名学员实现从一无所知到具备课程讲授与课程开发能力的企业内训师，培训获得了公司一致好评。

★ 成都农商银行总行丨PPT综合提升训练营

根据企业PPT制作需求与学员基础水平调研，开发了企业专属的PPT提升训练营，通过两期（共4天）的训练营集中提升，从操作篇与设计篇循序渐进的为学员带来了多层次、多维度的课程内容。让学员在PPT的制作过程中实现操作高效、设计美观，课程受到了学员的热烈欢迎。共输出企业课程、汇报用PPT模板60余个，完整课程课件30余门

★ 黑龙江省邮政储蓄银行丨内训师课程开发竞赛项目

从企业市场需求入手，以课堂活动为切入点，为学员带来了为期三天的课程开发内容详解。通过“做中学”的培训手法，课程随堂输出课程大纲50余篇，完成企业竞聘课程6门（每门约3小时），并进行了培训通关，完美达成了企业——“在培训中产生培训成果”的要求，获得了企业与学员的交口称赞，培训完成后，企业迅速对老师进行了返聘。
课程特色：

“工科出身、金融从业、职业讲师“不仅是张老师个人背景的概括，也形成了其——
”思维严谨、科学务实、生动活泼“突出的课程特色：

● 工科出身——思维严谨：运用程序设计、过程管控、结构思维原理，确保课程结构完整、● 内容丰富、逻辑严密、进程精准。
● 金融从业——科学务实：课程以组织绩效提升为第一目标，以企业市场需求为切入点，通过充分调研，为每家企业量身打造最适合、最实用的专属培训课程。
● 职业讲师——生动活泼：运用体验教学法，以“做中学”为课程核心授课方式，通过课堂活动、角色扮演、翻转课堂、促动技术等教学工具，以幽默的语言呈现方式让学员融入培训。
主讲课程：
★ TTT类精品课程：
★ 微课设计与开发

《看的开心，学的投入——实用微课程开发技术》
《从一无所有到完美呈现——高效PPT制作训练营》

★ TTT阶段训练营

《从0到1，走向讲台——培训师全面授课技巧详解》(初级TTT课程)
《从1到十，持续优化——基于实际工作任务的课程研发技术》(中级TTT课程)
《从10到π，实现飞跃——基于体验教学的课程编排与呈现技术》(高级TTT课程)

★ 职业技能类课程：
《完美印象——现代职场商务礼仪》

《笔剑锋从磨砺出——公文写作提升训练营》
《会说才会赢——企业高效沟通与行为优化》
《明星速成——公众表达与演讲PTT训练营》
★ 金融销售类课程：

《赢在起点——银保理念与高效销售技能》
服务客户： 

中国银行四川省分行、中国银行江西省分行、江苏省联社、四川省国家电网、安徽省联社、农业银行安徽省分行、工商银行吉林分行、四川省邮政储蓄银行、黑龙江省邮政储蓄银行、安徽省邮政储蓄银行、盐鑫钢铁集团有限公司、新天科创新能源有限公司、中国联通深圳市分公司、中国联通成都市分公司、国泰君安证券四川分公司、德阳通信技术学院、邮政储蓄苏州培训中心、华樱教育集团、中国太平保险公司乐山市分公司、广安市邮政储蓄银行、中邮保险四川分公司、中邮保险安徽分公司、成都农商银行总行、上海爱仕达比科技公司、资阳市邮政分公司、状元郎生物科技、蓝根保健食品、重庆民革咨询有限公司、海德装饰股份有限公司、欧比佳营养食品、放得心茶油、自贡市邮政分公司、达州市邮政分公司、EMS速递物流四川分公司、长沙市罗蒂公主食品、湘丰茶业、长沙神州通物流 、普洛斯中国、长沙祺盾服饰、固特邦土木技术发展、漫诺服饰、力沃工程机械、长沙远思电子科技……

部分授课评价：

这门课程和以往培训最大的区别就是，课程结束了之后，学员能够随堂生成课程成果，看到每位学员在课程结束之后都能够展示自己心开发的课程，心理悬着的石头总算落地了，感谢张老师，短短三天就帮助他们实现了成长！
——某国有银行四川省培训中心负责人方老师
老师循序渐进、由浅入深的细致讲解了课程开发的详细步骤。尤其是一开始运用活动的方式开场，然后有逻辑的切换到课程开发的场景，让我们了解到了好的课程着实是设计出来的这一道理。每天授课特别辛苦的情况下，老师还义务利用休息时间帮我们完善课程大纲与课件，真的是非常感动。
——某国有银行银行江西省人力资源部谢经理
在关注课程内容的时候，还要关注课程进程与学员动态，这是我学习中印象最深的内容。同样，也学到了面对培训中的突发事件究竟应该怎样处理，感悟很深。
——某科技企业内训师王鑫主任
其实我之前一直困惑于为什么很多时候我精心准备的课程却没有学员愿意听，今天听了张老师的课，总算是明白了，原来照本宣科并不符合成年人的培训要求，对企业员工做培训，要对症下药，运用参与技术，在互动中发生学习才有效果。
——某国有银行四川省分行人力资源部李静经理
条理性强、逻辑性强、有趣
——某国有企业后备干部李小鹏博士
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