高效编排 赏心悦目
《Word排版之道》
培训时间/地点：
2020年03月09日（星期一）/ 上  海      2020年08月10日（星期一）/ 苏  州

2020年11月09日（星期一）/ 上  海     

收费标准：￥2000人（含授课费、证书费、资料费、午餐费、茶点费、会务费、税费）
课程背景：
排版文字没有效率，大量手工操作，大量重复的工作，文字图片总是对不齐，长文档编号总是出错，多人共享编辑不知如何操作，不同的页眉页脚不知道如何设置，多级目录总出问题？是否有以上种种困惑？的本课程结合大量实际案例，有针对性的进行多角度全方面培训，解决大家在实际中遇到的问题，显著提高工作效率！

课程对象：
普通员工以及各类职场人士,如各级管理人员,领导干部,项目开发提案人员、商务营销人员内部讲师，行政人事财务人员等等。

主要内容：
1、快速编辑文档中文字，批量操作，一键清除格式

2、整体设计，长文档编辑，大段文字处理，及目录创建，

3、表格设置，图文混排，图表设计

4、修订文档、设置批注，文档对比合并功能

课程大纲：
培训时间：一天

序：常见排版各种问题分析

· 使用空格来进行对齐

· 使用大量回车切换新页

· 大量使用手工编号

· 疯狂使用格式刷

· 用眼睛一行行对比两文档

· 使用表格进行特殊对齐

· 完全凭耐心一遍遍重复操作

一、快速设置格式快速输入内容

· 快速一键清除文档中的格式

· 使用替换功能删除文中乱七八糟的内容

· 使用宏来成批解决几十个文件格式乱的问题

· 复制时对格式有针对性的选择

· 快速输入公司名称

· 使用自动替换输入”YZ”即可插入公司印章

· 将合同金额快速变成中文大写

· 每次打印自动显示当天日期

· 快速制作封面

· 使用自动图文集存储文档部件供以后调用

二、文档编排

· 快速跳转到文章起始处末尾处

· 快速选择文档的几种方法（一行，一段，全文，当前到最末尾）

· 文字的格式设置

· 段落的格式设置

· 为段落格式自定义快捷键

· 使用制表位实现特殊对齐

· 为文档加文字图片水印

· 使用保护窗体功能防止别人编辑

三、Word中的表格

· 一般表格的绘制

· 特殊表格的制作

· 在文档中插入Excel电子表格

· 对表格快速进行行列插入、删除

· 表格中使用公式计算

· 表格微调距离与精确调整距离

· 合并拆分表格与合并拆分单元格

· 跨页时如何重复表标题

· 为表格添加自动编号

· 表格中进行排序

· 表格与文字互转

· 如何一次性选择文中所有表格

· 使用样式批量设置表格格式

四、图文混排

· 批量插入图片并统一大小

· 图片的各种排版方式介绍

· 对图片进行各种截剪

· 图片组合和对齐和叠放顺序

· 精确控制图片的位置

· 图片批量导出

· 图片进行压缩

· 插入SmartArt

· 使用EXCEL图表的几种方法

五、长文档编辑

· 用样式来批量设置文档格式

· 使用大纲视图进行管理长文档

· 长文档拆分与合并

· 多人共享编辑文档的设置

· 使用设置审阅修订快速查看别人做的修改

· 如何快速比较两个文档的不同之处

· 如何删除页眉那删除的横线

· 制作不同的页眉页脚

· 如何设置页码1，2，3，第四页开始又是从第1开始

· 怎样设置文档为双面打印

· 为文档打印设置装订线

· 目录的两种常见方法

· 如何设置多级目录

· 使用书签快速定位

· 上下文快速引用

六、邮件合并

· 邮件合并主要功能

· 信函和目录，信封，标签介绍

· EXCEL中设置数据源

· 利用邮件合并制作工资条

· 利用邮件合并批量给客户发贺卡或制作信封

· 将合并好的内容发送到电子邮箱中

· 用邮件合并制作员工胸卡

七、宏的使用

· 宏的原理及应用场合

· 显示开发工具和启用宏功能

· 录制一个宏

· 宏的保存位置

· 使用快捷键操作宏

· 使用按钮操作宏

一键快速设置页面

一键快速设置页眉页脚

一键将上百个文件合并

一键将成百个文件清除格式

一键将EXCEL内容发送到WORD中 (需要部分VBA代码)

讲师介绍：彭老师
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 微软认证office应用大师

 北京石油化工学院指定OFFICE讲师

《PPT职场/商务应用 》            . 专业讲师 

《EXCEL高级数据处理》             专业讲师

《不加班早下班的创意EXCEL玩法》作者
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 上海Office专项能力考试命题专家

实践/学术背景：
先后就职于国内多家著名的Office培训机构、金牌讲师,有非常丰富的EXCEL培训/商PPT商务应用经验和实战经验。

多年以来一直专注企业Office培训，对企业Office培训有独到的见解，自主开发的Office课程体系、结合企业实际应用的“案例式教学法”。10年以上授课经验、累积授课时间10000小时以上，服务过世界五百强企业50家以上。培训风格生动幽默，深入浅出，深受学员喜爱。

课程特点：
1.专业：

严谨的工作作风，认真负责的教学态度，久经考验的专业技术，同时非常注重对学员的启发诱导，循序渐进。

2.实用：

根据企业实际特点，精心筛选培训内容，有针对性制定培训课件，涵盖人力资源、市场营销、财务管理、行政文秘，仓储物流各个部门，有效改善职场人士的办公效率，提高企业的市场竞争力、学员的职场竞争力。
3.易懂：

大量精彩的实际案例，分步操作讲解得清晰易懂，演示方法演练得透彻明白。可操作性强，费时少，见效快。学而能用并且灵活巧用。

4.趣味：

课程精心设计，趣味搞笑，让枯燥的技术课程生动起来，让学员在良好的学习气氛中轻松学习。

5.服务：

课程结束后持续为企业学员服务，及时帮助学员解决实际工作中遇到的问题。
主讲方向：
· 《高效编排,赏心悦目——Word排版之道》

· 《创新思维,快如闪电——10秒完成数据分析》

· 《简洁有力,直指内心——工作型PPT深度策划》

· 《轻松一点,完美呈现——ExcelVBA高效办公》

· 《Excel在企业管理中的应用》

· 《PPT商务设计应用》
个人著作：

《不加班早下班的创意EXCEL玩法》

授课形式：
知识讲解、案例分析讨论、角色演练、小组讨论、互动交流、游戏感悟、头脑风暴、强调学员参与。

报名详情：

收费标准：￥2000人（含授课费、证书费、资料费、午餐费、茶点费、会务费、税费）
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
高效编排 赏心悦目
	姓名
	性别
	部门/职位
	课程名称
	Tel
	Fax
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	培训负责人：
	公司名称：
	公司地址：


★缴费方式： ( 支票
  ( 现场缴费   ( 汇款（汇款后请将汇款单据传真至本公司）
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