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主题：EXCEL与PPT在管理中的高级运用
主讲： 财务管理和信息系统专家  袁志刚
主 办：  益策（中国）学习管理机构       商战名家网      
一、课程前言

据权威机构统计，普通使用者平均仅掌握20％的应用软件功能。而进行一次有效的软件技能培训，能提高25％的生产率，相当于培训投资回报率的2000％。有效的培训将大幅提高被培训者的工作效率，节省大量的工作时间。
Excel是功能强大的数据分析工具，高效地使用Excel进行各种数据的管理与分析已经成为我们的日常工作内容之一。而Powerpoint是制作演示文档与报告的简便工具，高效地使用Powerpoint制作PPT，是我们向投资者、上司、同事和客户进行报告演示的工作内容之一。

本课程旨在让学员掌握Excel在财务、人事、销售及其他管理工作中的大量应用和高级技术，帮助学员高效工作，事半功倍。同时让学员一步步地使用Powerpoint建立一个引人注目的演示报告，掌握制作和演示报告所必备的技能和技巧，帮助学员成为管理报告演讲中的主角和明星。
二、课程目的

（一）提高EXCEL实际操作能力，大幅提高工作效率；

（二）数据整合、高速报表多维分析与汇总；

（三）重要函数综合使用方法；

（四）快速制作漂亮图表；

（五）迅速提高演示文稿制作能力与页面表现力。
三、课程特色

以问题为导向，案例教学，在丰富的实例中学习Excel与PowerPoint的各种高级应用并掌握相关技巧。
· 温馨提示：请每位学员自带笔记本电脑，并安装中文简体版Microsoft Office 2003完全版！
四、课程提纲

Excel部分(1.5天)：

（一）第1部分：

1、名称命名与引用
2、常用引用函数
3、循环引用

4、公式的另外一种写法
5、数组算法
6、将常用列表做成自动生成的序列

7、行列互换，消除四舍五入差异，快速产生大量模拟数据，快速选中与复制公式等

（二）第2部分：

1、文本分拆与合并
2、时间计算函数
3、有效性（数据规范与输入提示）

4、圈示无效数据
5、快速高效地整理，整合表内，表间大批量数据

6、频率函数与工资分布分析 
7、条件判断与年假计算
8、复杂条件求和

（三）案例与练习：

员工信息维护；工龄计算；生日提醒；二级菜单选项制作；考勤扣除的计算；工资数据查询；销售数据求和；账龄分析等。

（四）第3部分：

1、数据透视表基本操作
2、筛选与排序
3、分组显示

4、数据与比率
5、多重合并计算数据区域
6、计算字段

7、自动更新

（五）案例与练习：

销售区域分析；期间分析；版本比较报表 

（六）第4部分：

1、控件的使用（菜单，按钮，选项）
2、界面定制与美化
3、报表系统封装
5、保护与权限（编辑区域，公式隐藏等）   4、高效率地合并报表
6、预算模版（隐藏表格等）

7、公式审核与追踪，分级显示

（七）案例与练习：

报销单下拉菜单的制作；从控件中获取数据；跨表合并与跨文件合并；对于报表的有区别保护；快速定位

（八）第5部分：

1、单变量求解
2、如何进行预测（回归分析）
3、高级筛选

4、数据分析的几种视角（构成；序列；差异；勾稽关系等）
    5、图表分析

6、动态图表的制作

（九）案例与练习：

量本利测算；偿还贷款测算；在Excel中进行预测的完整过程；双坐标图表，单元格嵌入式图表，复合饼图，甘特图，双曲线图表，动态图表的制作；利用透视表制作动态图表

（十）第6部分：

1、条件格式
2、信息查询表
3、宏与自定义函数

4、投资决策分析常用指标

（十一）案例与练习：

查询员工信息与产品信息；让数据提示我们信息；可以进行判断的自定义函数

PowerPoint部分（0.5天）：

（一）第1部分： 

1、演示文稿特点
2、内容与逻辑
3、形式与可视化

4、事物之间的内部关系

5、事物间关系在图形上的表现

6、人认识事物的思考方法在图形上的对应
7、逻辑图形的细分

8、思维路线图与金字塔结构

（二）第2部分： 

1、从无到有制作模板
2、模版与母版
3、标题母版与幻灯片母版

4、页面布局思路与版面设计
5、幻灯片设计常见问题
6、常用的概念图示

7、各种绘图工具的使用

（1）网格和参考线     （2）自选图形     （3）三维效果样式     （4）透明度

8、概念图示的制作

（1）整合
            （2）模块
      （3）冲突
            （4）其他

9、非标准图示的制作

（1）曲线的使用       （2）任意多边形的使用

（三）第3部分： 

1、多级别文本的处理
2、文本在演示文稿中的处理原则
3、动态链接Excel表格与图表
4、图表构成要素
5、图片（剪切，压缩）

6、多话题陈述与页面组织

（1）嵌入式演示文稿


（2）演讲线路图

7、声音的配置
8、视频应用的多种方式
9、使用ActiveX控件

（四）第4部分： 

1、协调的色彩设计原则

2、配色界面使用

3、配色方案

（1）应用配色方案        （2）使用默认色彩效果

4、光影效果的制作

（1）图形叠加            （2）渐变

（五）第5部分： 

1、动画运用的指导原则

2、动画方案与自定义动画

3、简单动画构造复杂动画

4、绘制任意动作路径的工具

5、幻灯片放映技巧

（1）圈点与备注    （2）快速定位    （3）隐藏幻灯片    （4）放映方案

6、链接文件打包

7、文档保护

五、讲师简介
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财务管理和信息系统专家   袁志刚  

曾在大型跨国公司和著名咨询公司从事财务管理和信息系统建设工作，曾任财务经理、项目经理、咨询总监等职务，在信息系统方面有丰富的实战经验。在实战中积累了大量的Excel应用技巧和应用方案，为众多跨国公司和大型企业提供过“Excel与PowerPoint在管理中的高级应用”课程，获得相当的好评。目前在北京，上海，深圳，广州等地每年举办几十场公开课，并提供内部培训。
服务过的客户包括（但不限于）：西门子，松下电器，法国巴黎银行，高乐高，搜狐，首都国际机场，北大方正，海德堡，葛兰素史克，登士柏，新西兰食品，尚阳科技，中矿陕西公司，中保出口信用等。

主讲课程：财务管理、信息化管理。
查看袁志刚老师详细个人简介，请浏览商战名家网“袁志刚”专家简介。
六、报名信息

（一）邀请对象：总经理、人事经理、销售经理、生产经理、财务经理等需要大量使用Excel与
PowerPoint工作的各部门人员等；
（二）参会费用：1800元/人；3张套票/人；会员凭票参加，午餐自理；

（三）重要提示：现实行学员学分制管理办法，敬请各位学员妥善保管学习纪录卡并及时加盖益策课程印章，以作为学员学分计算和获得结业证书的有效依据；

（四）付款方式：为避免现场等候，建议通过转账支付。

广州用户请使用：
单位名称：广州市益策咨询服务有限公司
银行账号：202808393919                 开户行：广州市商业银行天河南支行

深圳用户请使用：
单位名称：深圳益策企业管理顾问有限公司
银行账号：1803014170009152             开户行：中国民生银行深圳上步支行

上海用户请使用：
单位名称：上海益之策企业管理咨询有限公司
银行账号：1001 2621 0920 6922 675      开户行：中国工商银行上海市外滩支行
商战名家·《EXCEL与PPT在管理中的高级运用》回执表·深圳
	公 司 名 称
	

	姓 名
	职  务
	手  机
	E-mail

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	联系人/电话
	

	手 机/ 传真
	

	付款方式
	□现金     □转账    □套票

	您所关心的问题，将安排嘉宾现场解答：
1、
2、


七、附件：

☆ 附件1——4月课程表及价格体系；

☆ 附件2——“严冬下的生机”商战名家全国巡讲活动简介。
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