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课程意义：
您是否为不知道如何对工作数据整理和分析而烦恼？您是否为演示演讲培训的PPT费时费神？借助PPT和 Excel 这个两个职场必备办公利器，您将轻松应对一切。
    本课程全程通过学员和讲师同步操作、案例学习，内容侧重在帮助学员在较短的时间内轻松地掌握一系列PPT和 Excel 的实用操作技能，并注重提升学员在PPT和Excel上的持续学习能力，从而大幅度提高工作效率。
注：本课程需请学员自带预装Office 2013中文版的笔记本电脑。

参加对象：
* 在工作中有演示演讲培训、数据整理、分析等需要的职场人员
* 需要使用PPT和 Excel 来提高工作效率的企业商务人士





内容大纲：
1. 商务必备PPT制作技巧
* 界定目标和听众分析：PPT精品欣赏 
  - 总结型PPT 
  - 提案交流型PPT 
  - 汇报型PPT
* 母版设计 
  - 自定义主题
  - 轻松配色，避免“越努力越丑陋” 
  - 版式应用 
  - 设计母版,向公司规范及行业惯例致敬
  - 通过母版快速实现为每一页添加LOGO 
* 文本和段落设计 
  - 文本框和占位符使用技巧 
  - 工作型PPT常用中英文字体 
  - 如何调整段落与行距 
  - 轻松自定义，做出与众不同的项目符号
  - 艺术字体自己做
* 用图片画龙点睛 
  - 到哪里能搜索到更多理想的图片
  - 已有图片不清楚怎么办
  - 改变图片风格与形状
  - 图片排版、图文混排、图片批量插入  
* 图形和图表的可视化设计 
  - 如何画出真正的圆形 
  - 同心圆如何做 
  - SmartArt设计各种模型、流程、结构 
  - 常用图表制作 
  - 图表可视化效果 
* 用金字塔原理增强PPT说服力
  - PPT中的金字塔原理应用及案例学习 

2. 日常办公中的Excel数据处理技巧
* Excel数据输入技巧
  - 如何规范地输入数据
  - 快速输入数据的一些常见技巧
* 高效的Excel数据管理
  - 用数据库理念对数据表单进行管理
  - 高效整理和清洗原始数据的技巧
  - 简单高效的排序、筛选、查找、匹配、分类汇总
  - Excel中的多人协同工作、数据共享
* 强大的Excel数据分析
  - 利用数据透视表（图）进行数据汇总分析
  - 对不同数据表、不同行列进行对比、交叉分析
* 常用函数、公式应用
  - 常用的几个文本函数
  - 常用的几个日期和时间函数
  - 常用的几个逻辑函数
  - 常用的几个查找和引用函数
  - 常用的几个数学和三角函数
  - 常用的几个统计函数
  - 其它一些常用函数

3. Excel图表在PPT中的设计与制作
* 如何在PPT中插入Excel图表
* 如何让PPT中的图表根据Excel同步更新
* 不同的图表让你的观点更容易被接受
* 极简风格让PPT图表更商务美观

4. PPT呈现技巧  
* 借助第三方工具轻松调研 
* 如何插入及剪辑视频 
* 如何插入及剪辑背景音乐 
* 如何设置切换动画和页面动画效果
* 巧用演示者视图 

Program Outline：
1. Essentials of Business PPT 
* Defining goals and audience analysis: PPT Appreciation
  - Summarizing PPT
  - Proposing PPT
  - Reporting PPT
* Designing your slide master 
  - Customizing your theme
  - Easily matching colors, to avoid "the harder, the more ugly " 
  - Layout application
  - Designing your slide master, and hail to your company standards and industry practices 
  - Add LOGO quickly by slide master
* Designing your text and section design
  - The text box and a placeholder application skills 
  - Common Chinese and English fonts
  - How to adjust the paragraphs and row spacing
  - Customizing and designing different bullets
  - Design your Word Arts
* Designing your graphics and charts
  - How to draw a perfect circle
  - How to draw concentric circles
  - Using SmartArt to design different kinds of models, flowcharts and structures
  - Drawing useful charts
  - Chart visualization
* Using the pyramid principle to enhance persuasion
  - Pyramid principle and case study

2. Excel data processing skills in daily office
* Excel data entry skills
  - How to enter data in a standardized way
  - Some common tips for quick data entry
* Efficient Excel data management
  - Managing data forms with database concepts
  - Tips for efficient handling of irregular raw data
  - Simple and efficient sorting, filtering, finding, matching, and sorting summaries
  - Real-time multi-person collaboration in Excel
* Powerful Excel data analysis
  - Use pivot tables (charts) for data summary analysis
  - Comparison and cross analysis between different tables or different rows/columns
* Common functions, formula applications
  - Some commonly used text functions
  - Some commonly used date and time functions
  - Some commonly used logical functions
  - Some commonly used find and reference functions
  - Some commonly used mathematical and trigonometric functions
  - Some commonly used statistical functions
  - Some other common functions

3. Excel charts in the PPT design and production
* How to insert Excel charts in PPT
* How to make the Excel charts in PPT update according to Excel synchronously
* How to use different charts to make your ideas more acceptable
* Minimalist style makes PPT charts more businesslike and beautiful

4. PPT presentation skills  
* Easy research with third-party tools  
* How to insert and edit video  
* How to insert and edit background music  
* How to set switching animation and page animation effect 
* How to use presenter view
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