

 《Excel数据深入挖掘与PPT设计制作》
【课程时间】10月13-14日

【培训地点】广州

【培训费用】RMB3800 元/人 （含培训费、教材费、税费、茶点）
【培训对象】 职场人士            

【课程大纲】

Excel部分（一天）
1让我们的Excel变的更好

1.1Office软件常见通用技巧介绍

1.2调整Excel让它更符合使用者的习惯

1.3让Excel界面变的更人性化

1.4Excel隐藏的特殊功能与快捷键介绍

2建立良好的Excel数据收集习惯

2.1数据的开始---“一切从表开始”

2.2应该知道的“数据”规范和要求

2.3收到的“杂乱数据”如何快速整理成“标准数据”

2.4如何分辨“数据格式”与“单元格格式”？

3如何快速查询数据？

3.1筛选数据条件的多样化：关键词筛选、颜色筛选、公式筛选

3.2数据的排列：自定义排列顺序

3.3利用微软查询系统MS-Query进行跨表筛选与查询数据

3.4利用Power Pivot进行跨表筛选与查询数据

3.5合并查询分析：其实Vlookup不是唯一的方法

4数据统计的方法之一----公式与函数

4.1认清函数的本质

4.2养成良好的函数使用习惯---为什么我的Excel很卡？

4.3必须了解的逻辑函数“IF如果家族”：COUNTIFS、SUMIF、IFS等

4.4函数里的名门望族“LOOK守望者家族”：LOOKUP、VLOOKUP、HLOOKUP、OFFSET等

4.5打造属于自己的函数---将业务逻辑融合成一个函数

5数据统计的方法之二----最新透视表操作

5.1如何让透视表变得专业？---数据透视表的布局排版学问

5.2分析数据的角度：区域分析、品类分析、时间分析等

5.3分析数据的逻辑：最值分析、对比分析、区间分析、占比分析等

5.4数据分析案例讲解：结合工作实际体会数据分析的力量

5.5切片器的使用---让你的数据报表变得很牛

5.6现在最流行的数据工具Power BI介绍

6数据的展示---一图顶千言

6.1图表也会骗人的？睁大你的眼睛

6.2数据报表的布局排版，Excel也可以当PPT用

6.3设计交互式图表，让领导爱不释手

7数据的保护---如何保护我的表格不被修改 

7.1Excel文件保护

7.2工作表的保护

7.3部分区域的保护

7.4工作簿的保护

PowerPoint部分（一天）
1了解各类专业商务幻灯片（可供课后参考）

1.1公司介绍类PPT

1.2产品宣传类PPT

1.3数据报表类PPT

1.4图片展示类PPT

1.5优劣幻灯片对比展示

1.6各种常用PPT素材介绍

2PPT与公司VI的关系

2.1认识自己公司VI

2.2幻灯片VI字体规范设置

2.2.1设计师常用字体介绍

2.2.2字体的修饰与美化

2.3幻灯片VI色彩设计与设置

2.3.1所有人都可以快速掌握的配色方法与技巧

2.3.2关于色彩直觉的理解提升审美能力

3制作属于自己公司的PPT模板

3.1什么是PPT模板？

3.2PPT公司版式制作

3.2.1封面设计

3.2.2目录页设计

3.2.3纯文字版式设计

3.2.4图文版式设计

3.2.5表格数据版式设计

4提升个人PPT图形制作能力

4.1如何将文字逻辑转换为思维概念图？

4.2SmartArt图形设计

4.3多图形形状设计

4.4作图辅助工具OK插件介绍

5PPT数据图形展示方法

5.1Excel的图表表现？

5.2图表创意美化设计

5.3特色数据图形设计

8商务演讲与工作报告动画设计

8.1将演讲内容变成动画

8.2表现历程的动画表达

8.3表现组织的动画

8.4表现流程的动画

8.5表现重点的动画

8.6表现各类数据的动画效果

9利用PPT制作视频与微课

9.1PPT视频剪辑功能

9.2PPT音频处理方法

9.3利用PPT录制屏幕操作

9.4PPT转视频格式---视频格式的种类与转换

10工作汇报与展示的准备

10.1商务PPT演讲准备及流程

10.2PPT演讲技巧

10.2.1控制演讲时间

10.2.2演示时常用方法与工具

10.2.3互动动画演示
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【讲师介绍】
杨弘宇 老师
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
1应用领域：

拥有15年office课程授课经验，一直跟随office软件的升级发展，开发相应课程，从OFFCIE 2000到OFFICE 2019不断专研，主讲Excel、Word、PowerPoint、Access、Outlook、Project、VBA编程开发、Visio专业制图、MOSS应用等微软应用课程。擅长针对不同类型企业、不同部门工作人员研发定制课程。

为多家知名企业客户独立开发OFFICE管理系统，VBA应用小程序、数据分析系统等，帮助企业改善了管理中遇到的多种疑难问题，获企业的一致好评。

为多家企业设计制作PPT演示文稿，帮助企业完成多次大型演示活动与PPT工作报告演讲，制作深受客户喜爱的PPT！

2与微软合作：

与微软密切合作：微软金牌讲师，参与微软风暴计划、微软金种子计划，为微软大客户进行过上百场OFFICE技能培训，深受客户喜爱，并担任多场微软技术论坛主讲，在广州、上海、北京、杭州、福州、苏州、山东、内蒙等地进行演讲和授课，曾为微软Office、MOSS、Vista等最新产品发布会担任主讲讲师。

3与企业合作：

为世界500强等大型企业提供Office办公软件培训服务：

美的集团、海尔集团、时代地产、广州移动、东莞移动、佛山移动、珠海移动、广州联通、武汉联通、博世、太古可口可乐、广州本田、东风日产、中油BP、箭牌、味可美、微软中国、民生银行、招商银行、招商证券、兴业银行、汇丰银行、南方电网、粤海集团、国家电网、广汽集团、广州地铁、西门子、艾默生、松下空调、三星电子、一汽大众、日立电梯、百威啤酒、中国人寿、尼尔森、广州立信、必维、SGS通标标准技术有限公司、侨鑫地产、时代中国、香港中文大学（深圳）等。

与企业合作项目：

为多家大型企业设计PPT，包括美的电饭煲销售PPT、海尔三大能力PPT、箭牌宣传路演PPT、宝洁年末总结PPT、地铁设计院项目投标PPT等，有丰富的PPT制作经验以及Excel开发经验。

4授课风格：

杨老师既具备扎实的理论知识又以其在该领域的丰富经验见长；在多年的教学经验中积累了大量的培训技巧和应用方案，杨老师的培训课程深入浅出、生动实用、针对性强，授课风格幽默诙谐、逻辑清晰、过程互动、案例生动，总是带给学员先进软件使用理念和方法的巨大冲击，使学员受益匪浅。

杨老师主讲课程：

《Excel宏的使用与实用案例》

《如何有效的应用Excel中的公式与函数》

《Excel精美图表制作与分析技巧》

《财务人员数据分析实战技能训练》

《职场人员Excel综合能力提升训练》

《Word精美商务文档与报告编写技巧》

《Project在项目管理中的实操应用训练》

《如何进行专业PowerPoint设计》

《Access人事数据管理与运用》

《Access与Excel财务数据处理》

《Excel与PPT在管理中的高级应用》

《Excel在人力资源管理中的高级应用》

《Outlook商务电子邮件应用讲座》

《如何利用Visio进行办公图形制作》

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
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