附件2：

培训日程

会议地点：宁波市东港喜来登酒店波特曼国际会议厅

（宁波彩虹北路50号，0574-87758899）

9月2日
14:00-20:00

报到
9月3日



课程：演讲的艺术（1）
09:00-09:30

所领导致辞

09:30-10:30

（1）演讲概述

10:45-12:00

（2）个人演讲基本能力的提升

13:30-15:00

（3）演讲内容组织能力的提升

15:15-17:00

（4）演讲现场综合能力的提升

18:00-20:30

2009年度优秀分析师颁奖晚宴

9月4日



课程：演讲的艺术（2）
09:00-12:00

（5）对听众及过程管理能力的提升

13:30-17:00

（6）演讲技巧实战演练

9月5日



课程：Excel及PowerPoint的高级应用

09:00-10:30

（1）PowerPoint：定制化工具栏技巧

（2）PowerPoint：个性化母版设计技巧

10:45-12:00

（3）图表选用技巧

（4）将WORD文稿快速转换为PPT的技巧

（5）将WORD、EXCEL图表保持与PPT的同步变化

13:30-15:00

（6）让PPT活起来的技巧

（7）有效播放PPT的技巧

15:15-17:00

（8）版面布局技巧

（9）经典PPT点评与练习

1

