
中国科学院人才交流开发中心


关于举办《Word高效文档编辑与排版》培训的通知
各相关单位：
Office系列办公软件给我们的办公带来了极大的便利，其中Office- Word更是日常工作应用中不可或缺的一部分。为了让大家更快更熟练的应用此软件强大及实用的功能，我中心特举办《Word高效文档编辑与排版》培训，具体培训事宜通知如下：

一、培训内容：

1. 每个人用Word都有自己固定的短语

◆ 如何避免繁琐的复制粘贴操作？

◆ 如何将文档中常用的文字和图片进行快速的添加

2. 在文档中添加合适的符号会让文档增色很多

◆ 如何在众多的符号中找到自己所需的

◆ 为常用的符号设置一个快捷键

3. 高级查找和替换功能是Word高效操作的关键

◆ 将文字替换时是选择“全部替换”还是选择“替换”和“查找下一处”

◆ 如何在多页的整篇文档中为指定的文字设置固定的格式

◆ 网页中下载文字后，多余的垂直箭头如何去除？
◆ 高级替换中“剪贴板”功能的妙用

4. 制作图文混排文档

　 ◆ 如何快速插入所需图片

　 ◆ 如何对插入的图片与文字进行混排

　 ◆ 图片的编辑技巧与经验

5. 如何快速制作专业的商务文档

　 ◆ 文档封面的三种方式

　 ◆ 目录的快速制作

　 ◆ 页眉页脚的快速制作

6. 样式的功能

　 ◆ 如何快速统一更改文档中文字格式

　 ◆ 如何快速调整文档的结构和顺序

　 ◆ 利用样式和模板配合快速生成企业所需标准文档

　 ◆ 利用样式对文档的编号进行快速准确的设置（多级编号）

7. 文档的样式应用

　 ◆ 样式的功能和作用

　 ◆ 修改样式和快捷键

　 ◆ 样式的套用

　 ◆ 样式和目录

　 ◆ 样式和模板的配合

　 ◆ 样式的大纲视图

　 ◆ 样式和多级列表的配合

8. 制作专业效果的文档页眉页脚

　 ◆ 如何为文档添加统一的公司LOGO

　 ◆ 如何设置各种所需的文档页码

　 ◆ 如何为会议文稿添加文字水印

9. 文档在排版时，如何兼顾快速和专业

　 ◆ 表格的虚框与实框

　 ◆ 制表符参与排列文字位置

　 ◆ 文字可以和表格进行相互转化

二、讲师介绍：

张剑悦  资深实战型Office 培训讲师和应用解决方案专家
从事办公软件教学18年，课堂教学和企业内训累计达19000小时以上，直接教授的学生达120000多人。在大学、北京西单图书大厦、北京王府井图书大厦等地举办大型讲座达200余场。先后在清华大学出版社出《IE & FrontPage实用教程》、《Word & PowerPoint实用教程》和《办公软件操作技巧》；在电子工业出版社出版《新电脑课堂——Access数据库应用》、《新电脑课堂——Office 2003在企业中的应用》和《新电脑课堂——PowerPoint 在企业中的应用》等书籍。

三、培训时间： 

2018年11月27日（周二）9:00-16:00

（采用理论授课、案例分析、研讨、答疑等多种形式，欢迎参会人员就工作中遇到的问题以及对我中心人事档案工作的意见和建议交流讨论）

4、 培训地点:中关村地区（具体地点后期通知）
五、收费、报名及其它:  

每人费用550元（含培训、资料、茶点、会务费用等）。

购买年卡优惠至6000元/12次。

 如有年卡用户，欢迎积极报名参加。

联系电话：王老师  穆老师

82610729 

报名方式：将报名回执填写完整，回执至：

Email：wangjie@casjob.com，muming@casjob.com
                          中国科学院人才交流开发中心 

                              二〇一八年十月十八日                                                                                                                                                                                                                                                                                                                            
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学员须先缴纳费用，便于我们具体安排。感谢您对我们工作的支持！
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