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主办单位：杭州时代光华教育发展有限公司   杭州步步为赢教育科技有限公司   
4.13-14
杭州站



主讲老师：张玉麟（Microsoft资深授权培训师）
授课对象：不限
时间安排：2018年4月13日9:30至17:00
2018年4月14日9:00至16:30
地点安排：待定
参课费用：学习卡套票8张/人   
现金票3800元/人 购买学习卡享受更多优惠
人数限制：50人



课程目标
· 如何使用“节”进行版式设计
· 模板在排版工作中的应用
· 如何制作合适的页眉页脚，如何设计页码排列
· 如何设计专业的样式
· 表格如何设计和使用。如何处理制表位
· 快速制作文档目录的方法和技巧
· 利用索引是文档更具可读性
· 使用宏的方法和技巧，是没有编程基础的你通过宏来进行文档处理的自动化
· 掌握域的使用方法，从而使文档本身成为一个数据集中中心，将存放在不同文档（或数据库）中数据自动生成你所需要的文档
· 长文档的处理方案
· 如何在Word中处理图形和图表，使文档更加美观
· 如何在Word中定位图片和进行图片的设置
· Word长文档的排版技巧
课程大纲
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第一章  排版常见十问
1. 样式（Styles）是什么
2. 好看的样式如何设计
3. 格式（Formats）如何调整
4. 文字段落的缩进和制表位总是令我困惑
5. 页眉、页脚是什么？天头地脚是什么
6. 节（Sections）是什么
7. 可否让每一章（或说每一单元）一定从奇数页开始
8. 对文前采i,ii,iii…编页，对正文和文后采1,2,3…编页，可以吗
9. 白板底纹如何变换 
10. 模板（Templates）是什么？.dot是什么

第二章  Word办公自动化
1. 基本自动功能 
(1) 快速有效的制作目录
(2) 索引可以由word自动生成
(3) 替换和高级替换让修改得心应手 
2. 高效合理的宏
(1) 宏可以完成哪些事情？
(2) 如何启用和控制宏？
3. 域和窗体
(1) 域是什么
(2) 插入更新有效的域
(3) 窗体的实现 

第三章  写作平台的灵活运用
1. 从无到有
(1) 分节有什么作用
(2) 模版能够提供的帮助
(3) 页眉页脚，天头地脚是什么
(4) 自动的页码排列
(5) 格式如何调整
(6) 好看的样式如何设计
(7) 表格跨行重复怎样实现
2. 从有到精
(1) 快速有效的制作目录
(2) 索引可以由word自动生成吗
(3) 替换和高级替换让修改得心应手
(4) 宏可以完成哪些事情
(5) 如何启用和控制宏
3. 从精到通
(1) Word应用技巧
(2) 使用域来实现word自动化功能
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Microsoft资深授权培训师  

资历背景
· 张老师，微软office 解决方案顾问，拥有十年以上的行业经验积累。深入了解企业销售、市场、财务、生产、采购等核心部门的数据处理流程，专注研发“EXCEL数据分析、PPT商务演示”两大系列课程，已帮助众多职场人士显著提升工作绩效！

授课风格
· 深入浅出、清晰有条理、课堂气氛轻松、活跃、实战性强；
· 授课风格风趣幽默、寓教于乐。

授课经验
汽车制造：奔驰、现代、奥迪、大众
银行：中国银行、对外进出口银行、民生银行、交通银行（上海分行） 交通银行（信用卡中心）/交行（开发中心）
电力：国家电网、山东核电
通讯：山西移动、天津联通、IAM天津联通数据分析中心、哈尔滨联通
医药：诺和诺德、首都医科大学附属北京口腔医院、卫生部监督中心、科医人医疗激光、辉瑞
政府：天津政府、北京西城区检查院、北京统计局
德国国际合作机构、国家烟草局、澳大利亚使馆、美国能源基金、航空三院 航空机电、空客、中铁、中兴电力实业发展有限公司、强生、科医人医疗激光、金峰、德普新源、富士施乐、天辰公司、天津万控、DELL、普睿司曼、施耐德、神迈尔斯、青岛马士基、中石化、中海油等等

课程预告
时间：2017年4月20、21日（周五、六）
课题：《供应商专案管理：开发、评估、筛选、关系管理》
主讲：柳荣（原三菱集团采购经理和制造总监）

学习卡套餐
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