Office三剑客在职场中的高效应用技巧
课程背景：
职场中Office使用频率最高的三剑客非Word+Excel+PowerPoint莫属，他们可为工作中的“黄金搭档”，缺少一个都会让我们职场中某个时刻显得逊色不少，让我们好不尴尬。
想要给同事、给领导、给客户、给合作伙伴呈现出企业、职场更职业更专业的一面，就要合理掌握三剑客的剑术，方能在各种场合下临阵不乱，呈现英雄本色。
Word在职场中常见的应用场合包括工作总结、标书、解决方案、各种通知公告等等，几乎无处不在；Excel的数据分析与整理能力在销售、市场、人力、行政等各个岗位都显得极为重要；Powerpoint在工作汇报、培训、商业演讲、产品展示等方面几乎是必备的呈现利器。想企业给客户留下完美印象吗？想让领导对你刮目想看吗？想成为同事眼中的专业高手吗？想提升职场上的竞争力吗？本课程一定会助你一臂之力，让你在职场中从此与众不同，本课程能让你在短时间内轻松驾驭，领略Office的精华与奥秘。
课程收益：
● 让商务文档（标书、工作总结、解决方案等）专业美观，更易读；
● 让你的数据会说话，分析更直观，图表更漂亮；
● 让你的Powerpoint更大气更专业，让你的呈现从此与众不同；
课程大纲
第一篇：Excel篇——数据与管理意图实现Excel高级应用

第一讲：数据高效处理技巧
一、必知日常数据处理技巧
1. 高效解决80%职场人员数据格式的错误操作
2. 数据区域空白单元格批量填充数据的技巧
3. 快速删除重复数据项的意义与方法
4. 灵活解决工作中序号不连续性问题
5. 一次性给1万行以上单元格填充数据的技巧
6. 连续与不连续数据区域选择的必知快捷键

二、常用高效数据处理技巧
1. 按需设置下拉列表让数据录入更高效规范
2. 数据录入的规范性问题数据验证帮你解决
3. 其实你根本不懂单元格格式设置的大作用
4. 怎么样快速标注出数据区域中重复数据行
5. 让符合工作要求的数据行自动显示出来
6. 自动化核对两表数据的高效技巧
7. 每月数据报表如何10秒完成数据汇总
8. 不同格式的数据表也能高效的实现数据汇总
9. 多工作薄数据高效汇总的技巧
第二讲：职场中必知的函数
一、五类必知函数应用技巧

1. 文本函数的应用案例（Text、Mid、LenB等）
2. 日期时间函数应用（Datedif、Endofmonth等）
3. 逻辑函数的应用案例（if、And等）
4. 查找与引用函数应用技巧（Vlookup、Lookup等）
5. 汇总类函数的应用技巧（sumproduct、countif等）

第三讲：灵活进行数据分析技巧
一、Excel数据透视表分析
1. 各类百分比数据分析的实现技巧
2. 同比环比数据分析实现很快速
3. 按年月季度汇总分析数据很高效
4. 透视表美容必知的设计易容术
二、预测分析的方法
1. 相关分析的意义及方法
2. 回归分析的类别及意义
3. 线性回归分析的应用方法

三、数据呈现技巧
1. 认识图表常用的组成部分
2. 数据图表在管理中呈现数据价值
3. 如何才能设计所需的精美图表
第二篇：PPT尖端演示——呈现的演示密码
第一讲：PPT设计思维逻辑
一、PPT设计思维与设计原则
1. 优秀的PPT从精炼PPT文案内容开始
2. 正确字体突出PPT专业范与商务感
3. 金字塔原理设计PPT框架与脉络
4. PPT总的设计原则
5. PPT排版八字指导原则

第二讲：PPT设计五大元素应用技巧
一、优秀的内容处理与设计
1. 优秀的PPT从精炼PPT文案内容开始
2. PPT封面文案如何进行设计
3. PPT内页标题如何定义会更专业
4. PPT正文内容如何进行设计更好
5. 正确字体突出PPT专业范与商务感
6. 让PPT文字更具创意设计感
二、精通形状美化PPT页面
1. 理解形状在PPT设计中的意义与作用
2. PPT设计中的必知应用技巧
3. 形状蒙版在排版中的应用思路
4. PPT形状常用编辑技巧
5. 形状布尔运算设计的必知技巧
6. 利用形状排版让PPT立马高大上
三、PPT图片设计与应用技巧
1. 如何找到让人脑洞大开的图片
2. PPT图片常用处理手段与技巧
3. PPT不同图片类型在美化中的应用
4. 常见图片素材的来源处理与编辑技巧
5. PPT多图片处理的技巧与思路
6. 常用产品介绍PPT如何设计
7. 多LOGO PPT如何设计更加商务
四、迅速掌握三大PPT可视化元素
1. Excel表格如何高大上的展示在PPT上面
2. SmartArt排版设计比你想象中强大的多
3. 常用工作中数据表格如何呈现更专业
五、运用商务范动画让PPT演示更加生动
1. PPT动画绝不是只用来炫酷的
2. 常见的动画设计思路与技巧
3. 让演示更加生动的动画关键要素
4. PPT动画如何应用使PPT令人叹为观止
第三讲：PPT排版设计
一、常见的排版版式如何应用
1. 排版版式的分类与应用场景
2. 应用版式进行PPT进行排版设计
二、PPT怎么样配色更美观
1. 常见的PPT三种配色方案
2. 常用专业配色工具推荐
三、PPT模板应用技巧
1. 怎么样让自己设计的PPT模板更专业
2. PPT母版版式如何应用更高效
3. 常用的PPT模板下载站点从哪找
第四讲：PPT演示技巧
一、PPT演示与演说技巧
1. 专业演示PPT的必知技巧
2. 进行优秀演说必备元素
第三篇：Word篇——专业商务文档的炼成利器
一、常用文档排版技巧
1. 大部分人都不知的选择文档的技巧
2. 强大的替换功能迅速解决格式问题
3. 文字常用排版的技巧
4. 灵活应用项目编号快速实现高级排版
5. 自动化目录设置的技巧
6. 灵活多样的页眉按需设置
二、批量文档处理也轻松
1. 什么样的文档适合批量处理？
2. 邮件合并使用的场景
3. 用邮件合并解决批量处理难题

