职业素养学习系列

PPT在企业管理中的高级应用

主 讲：微软认证培训师（MCT）  甘彬

课程时间地点：12月24日 厦门                             

课程费用：1800元/人

课程对象：为各类政府/企业/商业大客户提供产品服务解决方案的客户经理；企业内训师/需要涉及企业内部知识、经验传承的各部门骨干；会议发起人/科室人员/需要呈现内部文案的专业人士。

课程收获

1、掌握PPT操作技巧和制作方法，学习设计思维和提升审美能力； 

2、掌握高大上图片排版的秘密：编辑和美化图片的必备技巧；

3、学会设置动画效果，让PPT炫起来；

4、掌握演示技巧，提高演讲表现力；

5、获得由讲师开发的一款让PPT操作变得简单和轻松的插件“Enjoyoffice Tools”（简称ET），大幅提升效率。

课程特色

1、培训前：提供office软件安装包；针对学员不同的水平，提供PPT基础入门知识线上视频学习；

2、培训中：采用体验式教学模式，提升学员主动性和参与感，让学员在互动学习的环境中，高效掌握课程知识点；

3、培训后：提供核心课程内容，进行线上回看，加强学员对知识的掌握。

课程大纲

一、基本功：高效创建规范的演示文稿

1、无规范不谈逼格，无基础难成大咖

案例分析：以企业PPT模板为例，分析规范PPT和不规范PPT的差异

参照标准：检验PPT是否规范的三个准则

2、掌握PPT常用快捷键，让你快人一步

(1)文字快速升降级

(2)等比例放大缩小字号

(3)一键快速进入退出母版

(4)记忆复制图形对象

分享：PPT常用快捷键一览表

3、全局化设计思维：构建符合企业核心气质的PPT标准和品牌系统

4、框架设计：幻灯片完美制作三步曲

实战演练：小组讨论，完成练习，派代表上台展示学习成果

二、设计视觉化：让演示文稿极具专业风范

1、给页面留下呼吸的空间：关于删减和优化

2、高大上图片排版的秘密：编辑和美化图片的必备技巧

3、SmartArt & 形状：你的插图也能达到专业设计师的水准

4、展现数据之美：表格与图表双剑合璧

三、抓住观众眼球：动画多媒体，让PPT炫起来

1、动画使用场景分析：动画越多越好吗？

(1)学习做减法，减少动画的种类和点击的次数

(2)动画为内容服务，使用动画要节制

2、动画的4大类别和3种启动方式

(1)进入、强调、退出和动作路径

(2)鼠标点击控制播放

(3)与上一动画同时开始

(4)上一动画之后开始

3、更多动画属性设置

(1)动画持续和延迟时间

效果选项设置

4、常见表格、图表、图片动画效果展示

(1)按序列\按类别\按序列中的元素

(2)单独调整某个序列的播放方向

四、成就完美演说：PPT后期完善及演示技巧

1、放映和演示技巧

(1)保存为自动放映模式

(2)效率至上！不可不知的放映快捷键

(3)文字大小观众看不清？演示神器让页面自由放大和圈出重点

(4)演讲内容记不清？运用演示者视图看备注，让演说自信无忧

(5)汇报前一定要对文稿进行预演，排练计时功能记录演说时间

2、打印技巧

(1)打印讲义，并设置页眉和页脚

专家简介

微软认证培训师（MCT）  甘彬

实战经验

十几年来，一直从事办公软件高效实用技能的研究。曾帮助多家企业梳理并开发Excel和Access的业务系统，参与过多家知名企业的Project Server企业项目的实施与部署，具备非常丰富和扎实的实战经验。

授课风格

开发数十个高质量的办公效能提升品牌课程，课程讲授超过两千场。不仅帮助学员解决当下工作困扰，还助其拓宽思路，开阔视野，让学员把所学知识融会贯通、举一反三的应用到工作中。

专业背景

微软中国Office 2007增值服务精英讲师；

微软办公软件国际认证MOS大师级专家；

微软TechNet中文网络广播特邀讲师；

让Office操作变得简单和轻松的“Enjoyoffice插件”的开发者。

主讲课程

Excel在企业管理中的高级应用、PPT在企业管理中的高级应用、Excel高效数据管理与分析等。

服务客户

腾讯、拜耳、西门子、中兴通讯、平安保险、中国移动、中国电信、汇丰银行、东风本田、中石化……

联系方式：中企联企业培训网

咨询电话：010-62885261 传真：010-62885218

联 系 人：潘宏利 13051501222

电子邮箱：phL568@163.com

网 址：www.zqLpx.com
PPT在企业管理中的高级应用
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重要提示：

贵单位在本次培训中如有问题需要老师解答。请在会前将问题用传真或邮件的方式发送到phL568@163.com  我们将安排专家现场为您解答。

