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专业幻灯片PPT制作培训-加强版
【培训日期】  2011年11月4日 【培训地点】广州天河区
【参加对象】 总经理，各部门主管，财务部、市场部、营销部等相关部门工作人员，以及对幻灯片演示有兴趣的人士
【费 用】 ￥1500元/人 （含：再次复训、教材/讲义、午餐、税票、课间茶点等）;
★ 温馨提示：参加学员请携带笔记本电脑并安装office2003或Office2007。
参加培训的学员可获赠杨老师开发的多色模板一套。
● 课程特色和收益
◇ 在丰富的实例中学习PPT的各种高级应用并掌握相关技巧
◇ 掌握PPT演示文稿的必要准备步骤，包括材料收集、计划和设计PPT文稿。
◇ 揭示了PPT演示报告所必备的、正确的技能和技巧
◇ 能够得到工作中实际碰到PPT的问题解决方案
◇ 吸取企业工作实际案例，确保工作应用
1 PowerPoint演讲技巧介绍
1.演示内容的组织
2.内容表达方法
大纲型表达
图解型表达
图表型表达
3.幻灯片演示时间控制
4.幻灯片制作的原则
2 创建演示文稿
2.1 新建演示文稿
2.2 根据现有演示文稿新建演示文稿
2.3 根据模板创建演示文稿
2.4 使用建议内容创建演示文稿
2.5 演示文稿的视图
2.6 幻灯片的添加、删除、移动和复制
3 演示文稿中文本的编辑
3.1 在“大纲”选项卡中输入文本
3.2 直接在“幻灯片”窗格中输入文本
3.3 查找和替换
3.4 文本的格式化
3.5 文本框的应用
4 在幻灯片中插入多媒体对象
4.1 在幻灯片中插入图形对象
4.2 在幻灯片中插入声音文件
4.3 在幻灯片中插入视频文件
5 图形绘制
1.绘制图形
2.编辑图形对象
图形对象的移动、复制和删除
在“绘图”菜单中进行编辑
3.设置图形对象的格式
4.设置图形对象的效果
6 插入表格对象
6.1 创建表格对象
6.2 创建嵌入的word表格
6.3 编辑表格中的文本
6.4 插入Excel工作表
7 图表操作
7.1 创建图表对象
7.2 添加图表数据
7.3 格式化图表
7.4 图表类型的选择
8 组织结构图
8.1 插入组织结构图
8.2 修改组织结构图
8.3 Ms组织结构图
9 演示文稿的外观设置
9.1 母版设置
9.2 外观设置
配色方案和背景
板式和页面设置
10 幻灯片放映的设置
10.1 幻灯片设置
10.2 自定义动画
10.3 动作按钮和超链接
4.将演示文稿转换为PDF文件
【讲师介绍】杨弘宇 微软认证专家
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。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。
作为微软office培训顾问，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，应微软邀请到全国各地多个微软大客户处讲授近百场Office培训课程。
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。
主讲课程：Office各种版本整合课程、Word、Excel、PowerPoint、Outlook、Visio、Dreamweaver、Firework、Flash、Photoshop等课程。
曾经培训的部分公司有：中国移动、太古可口可乐、广州本田、中油BP、箭牌、味可美、广州创讯电子、深圳冲电气实业、谷菘塑胶、嘉灵开关、百威啤酒等。
如要参加本次课程，可通过下面两种方式报名参加：

联系电话：010-82593357   010-62864303

传    真：010-62863354

24小时值班电话：15611301363
联 系 人：董老师 张老师
报名邮箱：E-mail:82593357@163.com 
北京东佳哈勃企业管理咨询有公司 
中国管理资源网 培训事业部 

更多培训课程敬请浏览：http://www.QG68.cn  www.296.cn
▓▓▓▓▓▓▓ 培 训 回 执 表 （此表复制有效）传真至：010-62864303 ▓▓▓▓▓▓▓
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	付款方式：   □现金　  □转帐   □支票
	参会费用：共计：　　　　　元


我们的服务:公开课培训、企业内训培训、户外拓展训练、企业管理音像教材、图书,如需要详细的培训体系，请与我们联系。
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