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广州市冠达企业管理咨询有限公司

Mob: 18826414993黄老师；13286852506崔老师（微信同号）

Add: 广州市天河区黄埔大道中路149号2层
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Excel与PPT在企业管理中的高级应用（升级版）主 讲：罗辑思维线下合作讲师、微软认证培训师（MCT）  甘老师


主办单位：一六八培训网（冠达咨询） � HYPERLINK "http://www.peixun168.com；www.wonder168.com" �www.peixun168.com；www.wonder168.com�


课程时间：7月28-29日 北京  11月10-11日 深圳


课程费用：4200元/人 


课程对象：提供产品服务解决方案的客户经理，需要涉及文案、数据分析汇总、制作报表的专业人士，内训师，各部门骨干，会议发起人。


联系方式：18826414993黄老师（微信同号）13286852506崔老师（微信同号）





实例引导：详细介绍制作幻灯片的必备元素，涉及到信息整理、页面布局、色彩设计等专业领域；


创新思路：把实际问题与Excel数据分析统计功能相结合，提供解决复杂数据问题的思路与方法；


实操教学：利用老师提供的资源与素材迅速改善幻灯片的呈现，学练结合，学员现场可掌握新技能；


线上学习：为学员提供线上学习内容，让学员课前预习和课后践行课堂所学知识，复习巩固知识；


课后大礼包：课程将提供资源、模板、工具，关键操作有视频可反复观看，学员可以立刻上手，学完即用。








课程特色





企业收益：


1、解决员工在工作汇报、客户演讲等常见场景中，演讲内容结构和呈现混乱的问题；


2、提升员工在处理Excel表格时的效率，更高效完成工作。


岗位收益：


运用专业的设计思路改善幻灯片的布局和呈现效果；


掌握商业呈现原理与演示技巧，并能创造性地在工作中加以应用；


运用Excel自动完成原本需要手动计算的工作，大幅提高效率与准确度；


学会函数与数据透视图，让原本非常复杂数据分析任务变得简单易行；


获得讲师提供的大量资源、模板、工具。








课程收获
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课程大纲





伍、一网打尽（经验总结）


1、专业演示者礼仪与工具


2、双屏幕的喜与忧


3、推荐资源


学习目标：回顾关键知识点，赠送制作专业幻灯片的优秀资源


Excel用数据说话


壹、问题描述与引入


贰、大幅提升效率的基础技巧


1、高效数据输入技巧


（1）增操作效率的录入技法


（2）深入探索Excel世界的基本规则


2、报表优化


（1）凸显最重要的数据


（2）具有专业化外观的表格的必备要素


（3）综合练习：表格优化实操


3、提升表格安全性


（1）隐藏报表中你不想让别人看到的数据


叁、数据引用与初步整理


快速获取离散的数据，使手工输入不再繁琐


1、快速合并分散于多个文件中的有效数据


2、避开数据引用的陷阱


3、规范化数据的输入


肆、Excel的灵魂-公式与函数


Excel的灵魂，效率专家的强大武器


1、函数的构成与限制


2、小贴士，函数使用两三事


3、巧妙的日期、文本函数


4、这么多函数，有自学的方法吗


5、公式错了怎么办？


伍、深度数据挖掘与分析


1、借助强大分析与预测工具，完成不可能的任务


2、绝招：借助数据透视进行深度分析


陆、 提升数据洞察力


1、化表为图，让数据跃然纸上


2、以最直观的方式呈现数据背后的秘密


3、图表优化，一目了然的艺术




















PPT尖端演示


壹、一败涂地（课程引入）


糟糕演示的必备元素有哪些，你是否也常犯这样的错误呢？怎样做一场失败的演示？


学习目标：本环节通过典型的错误案例，提出制作幻灯片的关键问题和陷阱，从问题开始推进课程


贰、一语中的（讲演结构）


让思维的金字塔帮你切实把握听众心理，进行合理的大局设计，让思维导图辅助你进行思路调整的细节工作


1、汇报还是公众演讲 ？


（1）不同场景下观众的认知偏差


2、从心设计，演示中的金字塔


（1）营销、汇报、分享，逻辑构造各不相同


（2）看乔布斯如何演示


（3）SCQA序言构建法


（4）锋与终定律构建观众巅峰体验


3、用幻灯片构建认知地图


（1）思绪万千却无从下手，怎么办


（2）实践，用导图搭建演示框架


学习目标：从演示的内容逻辑开始，从观众的认知行为角度入手，梳理制作幻灯片的思路


叁、一见倾心（页面设计）


八个字，简单易行的设计方法，效果一定令你惊喜


1、脱胎换骨，三步外观改造


（1）文字的视觉力量


（2）用图表说话，好图表从哪儿来


（3）掌控色彩，这并不难


（4）打破常规，让你的演示别具一格


2、掌握关键的演示辅助工具


学习目标：具体的内容视觉化设计，包括字体选择、剪贴画、网络图片库等的使用以及色彩的选择和统一


肆、一目了然（数图呈现）


掌握必备的数图处理技巧，让数据会说话


1、化表为图，提升数据的洞察力


2、走近专业，打破图表的僵局


3、化繁为简，数据图表的魔术


学习目标：在幻灯片中如何更有力的呈现数据，选用合适表格或图表来展示数据。











Excel线上微课


1、如何使用快速填充


2、如何使用好查找与替换


3、如何用好选择性粘贴


4、如何设定好数值和文本格式


5、如何规范好日期数据


6、如何使用自定义格式


7、如何为表格设置密码


8、如何套用表格格式


9、如何自行学习函数


10、如何搞定相对和决定引用


11、如何使用日期类函数


12、如何使用判断类函数


13、如何使用查找类函数


14、如何理解透视表背后的逻辑


15、如何设置透视源数据


16、如何理解透视表的结构


17、如何操作透视表








PPT线上微课


1、如何安装新字体


2、如何把字体打包带走


3、如何快速统一字体


4、如何让文字更有层次感


5、如何设置默认的形状和文本框


6、如何拷贝图示、图表、表格而不变形变色


7、如何通过顶点编辑修改形状


8、如何更好的裁切图片


9、如何快速为图片瘦身


10、如何使用对齐与分布工具


11、如何使多个页面内的相似对象对齐


12、如何快速统一颜色


13、如何自定义颜色


14、如何设置页码


15、如何打印备注稿


16、如何不搞丢你的幻灯片


17、如何使用双屏幕放映幻灯片
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线上微课





03





专家介绍





罗辑思维线下合作讲师、微软认证培训师（MCT）  


甘老师 





实战经验


可视化表达研究者，实战型讲师，资深微软技术专家，多家知名企业文档设计顾问，曾辅助多个客户在关键场合（投标、BP、竞赛、产品发布）的讲演上获得佳绩。十数年的培训经历中，累计授课上千场次，客户遍及金融、制造、科技、房地产等领域，对核心岗位和职能部门对技能的需求有着深刻理解。





专业背景


微软认证培训师（MCT）、微软MLC Office 办公应用大师认证、微软系统工程师认证（MCSE）。





授课风格


授课风格轻松自然，极富亲和力和感染力。强大的技术背景与丰富实战经验使得课程内容更具实操性与技术前瞻性。擅长在培训过程中熟练运用各种先进、有效的培训手段及方法，互动性强，善于引导及启发学员思考。语言幽默生动、内容深入浅出，给人以深刻启迪。





主讲课程


Excel与PPT在企业管理中的高级应用、PPT尖端演示—商业呈现的演示密码（升级版）、用数据说话：数据与管理意图实现-Excel高级应用（升级版）等。





服务客户


TCL、海信、中兴通讯、OPPO、vivo、苏泊尔、松下环境电器、国家电网、南方电网、中国银行、中国移动、百丽、广汽丰田、广汽传祺、东风日产、招商地产......
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