
PPT完善提升您的管理报告（助理、秘书）
	开课期数
	开课时间
	星期
	课程费用
	开课地点

	第一期
	2011年2月23日
	周三
	1580元
	上海

	第二期
	2011年8月19日
	周五
	1580元
	上海

	提醒：学员自带笔记本电脑，并按照授课要求安装Office办公软件。

备注：案例式教学，小班授课，同步操作，限招20人。
以报名先后顺序为准，满班后的报名学员自动转为下期。


课程描述：

· 本课程讲述了Microsoft PowerPoint 2003或者2007在文字处理，数据图表制作，动画运用，展示推广，简历制作，生活趣味 等方面的功能运用。

· 其主要内容包括：2003与2007的对比，2007PPT的快捷键设置与使用，PPT的小技术，动画的讲解，动画的深入应用，触发器的使用，实际工作中的综合运用等。

培训对象：
人事行政、财务汇报、市场营销、高层管理人员等。

培训大纲：

模块一、2003与2007界面的区别（手感上的不同点）

1. 3D效果的渲染
2. 2007中Smart Art的运用
模块二、结构的定义

1. 清晰的主旨 Agenda

2. Agenda 贯穿全篇
3. 适得其反的举例
模块三、效果 – 视觉化的冲击

1. 字，图，表的结合
2. 文不如字，字不如表，表不如图
模块四、功能的介绍 – 自定义动画

1. 运用恰如其分的动画效果 （数据增长等）
2. 简单的结合，惊人的效果 （幕布效果等）
3. PPT能标成小系统？ （windows 按键效果）
4. 下拉连接菜单 （升级版本）
模块五、小技巧的介绍

1. 快速排版
2. 版本的转换（Word 到 PPT）
3. 压缩保存的妙招
讲师介绍：

顾承荣老师简介

· 地平线高级管理顾问

· Excel数据处理、数据分析、财务报表整合、解决方案设计专家

· 熟悉企业财务核算、预算管理、预测分析

· 擅长将各项核心职场技能融会于Excel和PowerPoint课程中综合讲解

· 从专业的视角对Excel和PowerPoint进行研究、分析和整理
· 帮助企业学员在提升Excel和PowerPoint应用技能的同时开拓视野提高企业整体竞争力

【背景介绍】

工作经历：曾任职UPS 财务部 助理主管。目前仍任职某大型外资企业财务部主管，主要参与成本控制、季度，年度公司预测预算、Station & Product PNL、销售奖金和任何大型报表的设计.
资深企业培训师：多年培训实战经验，主讲Excel和PowerPoint相关课程。为众多在华500强企业提供Excel和PowerPoint方面的培训，并逐步致力于将职场软技能（演讲，沟通，管理等）融合到Excel和PowerPoint课程中一并讲授。在为众多企业咨询培训服务的过程中，有机会深入研究企业，以此积累了众多行业知识，了解和掌握了不同行业的特征。

教育背景：上海交通大学，本科。专业OFFICE培训培训师资格认证。
【授课风格】

轻松自然，观点新颖深刻，语言睿智幽默，知识渊博、思维敏捷，条理清晰、内容详实、善于对学员问题给予针对性的解决，课程生动，注重启发和引导学员思考，使学员充分参与其中，在轻松中得到启发与收获，在学习的过程中获得快乐，颇受学员的好评，一直保持较高的满意率。
【擅长领域】

1. 从数据中提炼信息，在实践中挖掘效能潜力——Excel在管理中的应用
2. PowerPoint专业技巧技升

3. Excel在财务数据分析中的高级应用
【曾服务客户】

CEVA Logistics  UPS  梅赛德斯奔驰、三菱重工、生益科技、卫康光学、雅马哈、宇通客车、正大康地、重庆隆鑫、住友电工、博世汽车部件、艾默生环境优化技术、本特勒汇众、小天鹅、圣戈班、阿迪达斯、丰田汽车、沃尔沃、方太厨具、金佰利等等。
【联系方式】

电   话：010-62864303 62863354

传   真：010-62863354

联系人：董老师  刘老师


《PPT完善提升您的管理报告（助理、秘书）》
培训时间： 2011年2月23日（周三）

课程费用：1580元/人  地点：上海

	公司名称：
	

	公司地址：
	

	联系人：
	　
	电话：
	　

	性  别：
	　
	传真：
	

	部门及职务：
	
	E​_mail
	

	参加人姓名：
	部门及职务
	手 机：
	E​_mail

	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　

	您的其他要求和相关说明：

· 付款方式：□课前汇款   □其他____________________________________________ 

· 预定宾馆：□需要   □不需要   住宿标准及预算要求________________________________

· 预定票务：□需要   □不需要   车次或航班要求____________________________________
其他要求：                                                                  
公司帐号：

户    名：上海牛牛企业管理咨询有限公司

开户银行：上海浦东发展银行陆家嘴支行

帐    号：98060154730000017
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报名表格：
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