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PPT专业度与美观度提升
	开课期数
	开课时间
	星期
	课程费用
	开课地点

	第一期
	2014年3月6-7日
	周四一周五
	2800元
	上海

	第二期
	2014年8月14-15日
	周四一周五
	2800元
	上海

	备注
	学员自带笔记本电脑，office软件为2007以上版本。
案例式教学，小班授课。同步操作，限招35人。
以报名先后顺序为准，满班后的报名学员自动转为下期。


培训费用：2800元/人（专家演讲费、税费、培训资料费）食宿统一安排费用自理
课程对象：对完美、高效的完成工作有积极追求，需要经常使用PPT工具的各类人员，尤其是从事行政、人力资源、销售、市场营销、财务管理和项目管理的人士。
课程收益： 

· 提升PPT专业度，准确表达您想表达的意图及受众能理解的内容
· 提升PPT美观度，让受众有更愉悦的感受，从而为职场加分

· 提升PPT管理报告的逻辑结构，完善报告的结构和内容

· 让学员掌握怎样用不同的图表形式表达管理思想并传递管理信息：饼图、条形图、柱形图、折线图、气炮图、雷达图表、矩阵图、组织架构图、甘特图等；

· 提升用PPT作为辅助工具的演讲能力，为您通向职业的新阶梯加油
课程大纲： 

模块一、PPT制作的目标与理念
· PPT制作的类型有哪些：
· 新闻型、全图型、半图型、文字型、全字型、数据型、图表型、图解型、框图型、色块型、动画型、故事型、创意型、秀版型、暴力型…

· PPT在企业管理的不同场合应用的原则是什么：
· 客户沟通场合、培训演讲场合、分析讨论场合、邮件往来场合
· PPT制作的目的：有效沟通
· 了解听众的障碍：优化PPT制作思路
· 良好的工具成功的一半：PPT2003版到2010版分享
模块二、文本处理
· 大幅文本的浓缩技巧
分段     字体、字号、行距、项目符号    降噪（字色）    提炼
· 文本型PPT的美观技巧
自制字体特效    添加文本框    文本框的复制、黏贴（CTRL+C,CTRL+左键）  
文本框的美化
· 文本型PPT快速简捷的排版
· 格式刷的使用
· 网络对齐线的辅助
· 案例练习：销售拜访八步骤
模块三、用图表说话—字不如表，表不如图，图表要服务于内容
· 图表的分类
· 概念型图表：组织架构图、列表图、流程图、关系图、矩阵图
· 数据型图表：表格、饼图、条形图、柱形图、折线图、气泡图、雷达图、甘特图
· 不同类型的图表的使用原则
· 如何快速画出组织架构图，组织架构图中有成员变化或移动时如何快速实现
· 让PPT中的表格展现出专业度并且突出重点
· 让饼图快速实现3D效果
· 如何快速的调整条形图以表明您想表达的观点
· 柱形图的巧妙使用
· 折线图的巧妙使用
· 如何使用气泡图实现用二维的图标表达三维的数据， 

· 如何使用甘特图表现项目的进度
模块四、选图与构图的处理技巧
· 图片的使用效果
· 用图片作为前景 
· 用图片作为背景
· 文字与图片的匹配技巧
· 大图配字    艺术字体    借图发挥    蒙版色变
· 色块切割    数字变幻    线条引导    标签提示
· 信息图解    字也是图    标点符号
· 3、快速处理图片的10大技巧
· 图片的插入方式
· 图片的裁剪
· 图片的底色去白
· 图层的关系
· 图片的缩放
· 图片的边框变化
· 图片的效果
· 图片的压缩
· 图片的旋转
· 截图的快速应用（360IE-CTRL+SHIFT+X）
模块五、动画应用规范—让动画服务于您的演讲，让您的PPT动起来
· 如何选择合适的动画来配合您的演讲
· 动画效果的基本制作方式
· 动画的顺序制作方法
· 动画的路径制作方法
· 动画与音频的结合制作方式
· 高级动画教程欣赏
模块六、PPT八大进阶技巧
· 键盘鼠标的快捷键的使用
· 快速设计匹配演讲主题的母版
· 快速对齐概念型图标的捷径
· 格式刷的巧用
· 视觉化您的PPT：色彩与配色的应用
· 快速定位指定PPT页面（首页及任意指定页）
· 如何制作一张抓眼球的封面
· 真实的谎言，巧画数据图
模块七、PPT设计的逻辑结构
· 在繁忙的工作中，如何快速有效地制作一份具有专业度和美观度的PPT管理报告：
· 常见的制作PPT的流程
· 完整的制作PPT的流程
· 如何让您的整份PPT有逻辑，如何让您的每一张PPT有逻辑：
· 构建故事线，形成PPT整体结构
· 金字塔原理在PPT逻辑结构中的应用
模块八、演讲能力的现场演练
讲师介绍
陈杰
· 中企联培训网高级顾问
· 实战派PPT讲师
· 站在管理的角度应用PPT

背景介绍：
1、职场经验：
· 十多年快消行业全渠道（传统/现代/即饮）工作经验，从一线销售起步，先后担任销售主任、区域经理、系统安装与持续经理、通路营销经理。
· 现担任世界知名品牌公司的高级发展经理。
2、学历及教育背景：
· 上海大学悉尼工商学院
擅长领域：
· PPT管理应用、PPT报告的思路与结构
授课风格：
· PPT实战派讲师，条理清晰、幽默睿智。
· 上课氛围轻松，理论结合实际，讲解细致耐心。
· 站在管理的角度应用PPT。对PPT制作理念、文字处理、图表应用、图片处理、动画应用以及PPT的制作思路与结构等方面有着深厚的实战应用背景，有自己独到的风格和见解。
· 培训结束后可持续解决学员在工作中碰到的问题。
个人特点：
由PPT零基础，凭借对PPT的爱好，自学专研并结合实际应用，形成实战派教学特点，并成为公司内部讲师。
联系方式：中国人力资源开发培训网
咨询电话：010-51797066 传真：010-51797066



联 系 人：贾老师


 13641099928
电子邮箱：zqlh2009@vip.126.com
网 址：www.hrkf.cn 
PPT专业度与美观度提升
         ▓▓▓▓▓▓▓▓▓（此表复制有效）▓▓▓▓▓▓▓▓

请将报名表，以传真、电子邮件方式提交，并及时确认。     传真:010-51797066


 如需发E-mail可发至zqlh2009@vip.126.com (請务必填写貴公司全称和参会學员真实姓名,谢谢！)
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