让 PPT 开口说话 - PPT 专业呈现力训练课程
课程时间：2020年6月24日 北京      2020年6月25日 上海
课程费用：2000元
主要内容
如何构建清晰明确的幻灯片逻辑
利用图示让 PPT 文字内容更清晰直观用更为专业的数据图表有效呈现信息
分享 PPT 演示技巧
软件版本为 Office 2010及更高版本
课程受众
有一定 PPT 使用经验，需要使用 PPT 进行工作汇报及数据报告的企业中层员工。（高级水 平培训）
课程目标
1. 改变 PPT 制作习惯，构建更有逻辑性的工作报告；
2. 掌握利用图示和排版增强文字信息逻辑性和直观性的方法；
3. 熟练应用图表呈现业务信息，让图表有效的反应数据问题；
4. 掌握 PPT 演示技巧，有效引导听众思路；
课程版本
目标达成精讲版——1 天（6 小时）
课程大纲
1 工作报告型 PPT 的常见问题
1.1 PPT 使用的是与非
1.2 影响 PPT 呈现效率的问题
2 逻辑的有效构建——幻灯片的筹备
2.1 改变习惯：从构思幻灯片开始
2.2 让思路更清晰
2.2.1 如何建立幻灯片的逻辑结构  2.2.2 经典逻辑结构解析与创建
2.2.3 其他逻辑结构分享
2.3 利用 PPT 呈现整体逻辑
2.4 实战训练：构思幻灯片逻辑
3 信息的有效呈现——用图说话
3.1 文字类信息的加工与呈现
3.1.1 化繁为简：文字信息处理基本功  3.1.2 用图说话：文字信息更有效的提升
3.1.3 4 大排版守则：让文字信息更具专业性 3.1.4 实战训练：文字信息的视觉化改进
3.2 数据类信息的加工与呈现
3.2.1 改变习惯：信息—关系—图表  3.2.2 让图表清晰的重要原则
3.2.3 如何突出重要数据——图表的“神解读” 3.2.4 细节至上——让图表排版更专业
3.2.5 表格信息的加工与美化    3.2.6 实战训练：数据图表的构建与完善
4 思路的有效引导——演示 PPT 的技巧
4.1 让 PPT 演示具备交互式体验
4.1.1 交互式目录导航的制作  4.1.2 超链接的灵活运用
4.2 演示必备的动画效果
4.2.1 何时使用动画  4.2.2 简单大方的商务展示动画
4.3 演示技巧
4.3.1 场外援助——PPT 展示辅助工具和 PPT 展示技巧
4.3.2 另有准备——在播放 PPT 的同时查看备注
5 分享：PPT 使用心得
讲师介绍---薛老师
清华大学 MBA 班特邀培训师

微软 Office 最有价值专家（MVP）、微软认证技术专家（MCP）

• 清华大学MBA课程外聘讲师，为清华MBA学生主讲职业素养系列课程

• 连续6届微软最有价值专家（Microsoft Most Valuable Professional），

致力于企业办公效率与办公技能提升的培训与知识分享
• 微软认证技术专家，通过微软全球技术测试获得微软技术认证，成为微软

认证技术专家（MCITP）

• 金山 WPS 认证讲师，参与金山 WPS 企业培训师计划，获得金山公司办公

软件认证培训师称号
授课特点
• 教学思路：逻辑清晰，善于引导学员独立思考和实践，全面调动学员投入

热情
• 内容诠释：深入浅出，注重理论与实际工作的结合，让让学员学有所得

• 授课风格：生动灵活，幽默诙谐，使学员寓教于乐

主讲课程
PowerPoint 商务设计与展示系列

• PPT 轻松操作完美展示技巧

• PPT 设计排版进阶之路

• PPT 呈现力提升实战技巧

• 工作型 PPT 构思与设计实践

• PPT 演说技巧

Excel 数据高效处理系列

• 数据处理与数据分析技巧

• 函数学习从入门到精通

• 自动化数据报表设计与实践

• 数据模型设计与数据预测

其他
• Word 文档处理与排版

• Outlook 邮件与日程管理

• Visio 高端商务绘图系列

行业经历
• 9年专业培训师经验，曾服务近百家国内外知名企业、国家机关单位及高等

学府。每年授课超过百场，受到各级学员的一致好评与爱戴。
• 曾担任微软内部员工 Office 办公技能培训项目培训师及项目负责人，从

Office 软件制作厂商系统 Office 的应用价值和使用技巧。对于 Office 办

公软件培训有丰富的课程设计及授课经验，擅长为企业定制培训课程和搭
建培训体系。
• 毕业于北京师范大学，在校期间曾修习教育学、心理学课程，在教育培训

方面有专业的知识背景，在课程体系设计、课程内容讲授方面有自己的独
到见解。
参与项目
• 曾为国内外机关、企事业单位及院校进行培训，每年百余场。

• 清华大学 MBA 课程外聘培训师，在清华大学 MBA 班开课4年。

• 作为项目负责人及培训师为微软内部员工 Office 培训项目5年时间。

• 国家教育部“教师微课设计与制作”项目特邀培训师，培训教师近千人。

北京场讲师刘老师


个人简介
15年企业培训师经验
教育百强2017年职业化领域优秀培训师
微软中国认证讲师(MCT)       微软护航技术专家（MVP）
微软全球大师级认证讲师（MOS）
美国项目管理协会项目管理专家（PMP）
思维引导技术讲师          英国官方思维导图认证讲师（TLI）
ACI美国认证协会注册国际职业培训师
TWC世界咖啡/行动学习实践者与倡导者
刘燕彬老师一直致力于商务人士的办公、思维、写作、表达方面的研究，开发出多款深受欢迎的课程。其品牌课程包括：《妙笔生花PPT系列》、《生产力咖啡馆EXCEL系列》、《构建企业信息管理系统OUTLOOK系列》、《思考与工具并用，思维导图让工作更高效》、《结构思考力提升商务表达逻辑》、《金字塔原理》、《妙笔生花，结构化商务写作》、《高效能时间管理工具落地训练营》等。已为上百家500强、大中型企业中高管、企业家及商务人士提供了全方位的解决方案和系统的培训，深受企业客户和受众的认可与好评。
授课风格
软件类课程的授课风格：发问式（ask-answer）授课，培训现场互动性强，语言幽默生动，有激情和感染力；内容严谨而专注，有完善的教学体系，系统的课程设计。注重教、练结合，培训实用实际，接地气能落地，好学管用；授课深入浅出，风格新颖、活跃，内容充实缜密，思路开阔。
第一：开放式发问，调动学习积极性，宗旨是“将师生研讨课进行到底”；
第二：鼓励学员提问，让学员真正参与到课程中来，宗旨是“学习是一种享受“；
第三：优秀作品分享鉴赏，在学习课程内容之余拓展思路解锁思维限制，宗旨是“将创意进行到底“。
管理类课程的授课风格：以行动学习模式，启发式讲授、互动式教学、体验式学习，小组讨论、案例研讨、角色扮演、情景模拟、管理游戏。同时遵循原则、工作还原、行为修炼、实践总结；及时反思、心灵感触、付诸行动。
培训名企
资深实战专家，在国内外企业培训上有着十几年，超过2000场的培训经验。从企业实际应用出发，培训内容都是目前炙手可热的话题。
银行类：
银河证券、华融控股、中国银行、中国建设银行、招商银行、中信银行、浦发银行、兴业银行、中国工行银行培训中心、平安保险及平安银行、交通银行、中信银行、瑞泰人寿保险、华旗资讯、光大永明、渣打银行等。
医药医院类：
中国国药集团、中国生物医药、华润医药、辉瑞制药、诺和诺德、西安杨森、武田制药、金象药业、青岛大学附属医院、连云港人民医院等。
通信类：
信息产业部、摩托罗拉中国有限公司、索尼爱立信、中国联通、中国移动等。
汽车制造类：
奔驰、奥迪、本田技研、普利司通、雪铁龙、北京现代、东风日产、大众变速器、大众发动机、奥迪销售部、宝马、比亚迪等。
其他类：
中国石油、中国石油天然气集团、北京市林业局、联邦快递、百事可乐、华润集团、首开集团等上百家国内外知名企业做过培训，深受客户喜爱。
上海场讲师余老师
19年中、英文教授计算机软件的经验
	工作经验
	2002 – 现在                       自由职业计算机讲师， 上海
计算机培训及咨询，微软认证授权中心特邀讲师
根据客户的要求用中、英文提供标准或者自定义的计算机培训课程。我的客户大多是来自跨国公司、希望更新或提高计算机操作水平的主管和高层管理人员。Microsoft Office授课已达数千课时；自1999年9已经开始教授Office 1997到如今的Office 2016以及O365的升级课程，培训过公司有像AMD、Apple、Adidas、Kuka、LV、Volkswage、IHG以及微软中国等的数百家跨国公司。
办公软件应用咨询(部分案例)
· 为以下公司开发Access数据库:
构天管理咨询（中国）：管理培训数据库； 中国南方航空公司：客户飞行里程查询数据库
全球贸易（智利）有限公司：出口记录跟踪数据库； 上海美国商会：事件管理数据库
· 为和记黄埔（上海），上海美国商会等设计PowerPoint 演示文稿
· 为飞利浦（中国）和贝卡尔特（中国）编写Lotus Notes终端用户手册
为所有的客户解决软件使用当中的疑难问题。
· 为微软中国员工做在线PowerBI培训
1999 – 2002
新地平线计算机系统有限公司, 上海
英文授课计算机讲师
提供给客户全方位的流行软件的培训， (全部 Microsoft Office软件， 包括Project, Word, PowerPoint, Excel, Access, Outlook, 和 FrontPage), Lotus Notes, internet 工具, 脚本语言 (HTML), 以及各种International 证书课程(NHIPP – New Horizons Internet Professional Program 是CIW在中国的教学课程。).

我的中文与英文授课各占50%, 包括一对一的辅导、On-Site企业内训与咨询， 和院校授课（例如中欧工商管理学院，长江商学院，昆山杜克大学，上海纽约大学），我风趣的授课风格与实际运用的能力已得到了许多客户的肯定与好评.

	职业教育
	2005年3月 - Certified Microsoft Office Specialist
1999年9月- 美国新地平线计算机系统（上海）有限公司
部门: 培训部

专业: 为期一个月的MS Office 应用软件的授课培训

	语言
	标准的普通话，流利的英语， 基础法语


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
让 PPT 开口说话 - PPT 专业呈现力训练课程
报名传真：010-62885218  电子邮件：phL568@163.com 咨询电话：010-62885261 潘宏利

参加时间    年   月   日至  日 ,城市名         市                    

	公司名称：

	公司地址：

	经办人姓名：
	性别：
	电话：

	部门及职务：
	传真：
	电子邮件：

	参加人姓名
	性别
	职 务
	手 机/电 话
	电 子 邮 件

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	您希望的付款方式（请打√）：  □ 提前转帐付款      □ 现场缴纳现金


备   注：
1． 收到您的报名表后，我们将尽快与您联络，如您一个工作日内未接到我们的任何通知，请及时电话与我们联系确认，谢谢！
2． 已报名的企业/个人如有其他原因不能如期参加，请尽早通知本公司，如有已转入的款项我公司可根据报名者意愿将费用转为其他课程费用，或全额退还。

