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报名咨询：13366079585 杨老师                        qq：604005378                  
邀 请 函

主办单位：百朗教育集团    中企培训网   13366079585  杨老师

          人力资源和社会保障部中国国家人事人才培训网-百朗培训学院

支持单位：清华大学   北京大学   中国人民大学劳动人事学院

          中国企业联合会   中国企业文化研究会

   一、课程目标

日常工作当中经常需要Office软件解决需要的问题，可是发现有时仅仅通过一个软件，比如Word或Excel很难实现工作的需求，office的几个常用软件每个都有各自的优缺点，所以经常需要彼此之间进行协同操作才能更好的解决我们需要的问题。但是限于部分用户的实际水平，要么掌握的不够熟练，要么出现“偏科”现象。造成了视野上不够开阔，无法很好的将常用软件协调使用，发挥不了1+1>2的威力。虽然有些需求可以采用宏代码来实现，但是对于大部分用户来说有些高端了，所以针对这种情况，我们从实战中总结出来该套课程，重点讲解通过office需要彼此协调操作就能很好的解决常见的案例。

相信通过对该套以案例驱动间或理论辅导的课程的学习，能对你的工作带来极大的帮助。

二、培训对象

1、企业中高层管理人员；

2、需要大量数据分析的人员；

3、经常需要加班做报表的人员；

4、经常需要上台演讲汇报人员

二、培训时间、地点

2018年6月19日至6月20日             地点: 贵阳市

会务组根据各单位回传报名回执表，于开班前一星期以传真形式通知参加培训人员具体报到地点、乘车路线及相关注意事项等。

三、主讲专家
马成功  百朗金牌训练导师，著名实战型EXCEL、POWERPOINT高级讲师。国际职业培训师协会认证讲师，微软Office特邀培训专家，专注WORD、PPT、EXCEL、VISIO等的公开课和企业内训项目。

马老师独家“五点式”模式：

出发点：深度把握学员的求知期望；

立足点：抓住核心内容，融会贯通，生动讲解；

关注点：推行案例分析与操作演练，培训实战技能；

沸腾点：吸引学员的参与，讲台上下互动和谐；

目标点：授有所成，学有所获，提升学员的职业竞争力

擅长领域

1.从数据中提炼信息，在实践中挖掘效能潜力——Excel在管理中的应用

2.提升PowerPoint的专业度和美观度

3.Word表达您的想法

4.VISIO的全面知识与高级技能
四、培训内容

   第一部分：office三软件常见协同操作的案例分析   

   知识如下点:

    1、Word转换为PPT文件
2、PPT转换为Word文档
3、Excel辅助ppt制作图表技术
4、Excel辅助word制作数字图表
5、office之间粘贴数据时经常出现的问题
6、Excel协助Word计算数据
7、Word协助Excel计算数据
8、Word辅助Excel实现需要的打印效果
9、Word辅助Excel制作复杂的页脚
10、Word协助Excel做水印
11、Word实现检测Excel数据是否被他人修改过
12、Word辅助Excel将多个单元格中的数据合并到一个单元格中
13、Excel辅助Word跟实现表格内批量填充功能
14、Excel辅助Word：查找是否有重复的数据
15、Excel帮助Word实现批量添加前缀的功能
16、Word帮助Excel批量制作话费充值卡号
17、Excel辅助Word如何批量给小数点后面不够位数的补零
18、Excel协助Word排序编委名单
19、Excel辅助Word表格筛选数据
20、Word协助Excel去掉超链接
21、Excel辅助Word删掉单元格中的相关数据
22、Excel辅助Word处理文档项目编号间隔变大问题 

第二部分：office三个软件彼此之间的链接和嵌入操作

有的时候需要将文件链接或嵌入到其他类型的文件中实现我们的需求，可是在实现我们的链接或嵌入时经常出现这样或那样的问题或个性化的需求。针对这种情况，我们总结office三个软件之间的彼此链接或嵌入情况。

知识点如下：

1、如何在Word中链接或嵌入Excel文件？
2、如何在Word中链接或嵌入ppt文件？
3、如何在Excel中链接或嵌入Word文件？
4、如何在PPt中链接或嵌入Word文件？
4、如何在PPt中链接或嵌入Excel文件？
附加内容：第三部分：Word跟Excel结合实现花样繁多的邮件合并功能

注：本部分为附加内容：如果时间允许的情况下可以讲解。

Word中的邮件合并功能是word中一个非常重要的功能，可是发现很多用户要么不会用，要么仅仅使用了该功能很简单的部分，其实通过邮件合并功能可以实现很多现实工作碰到的问题。

知识点如下：

1、邮件合并的5大步骤
2、会议桌签的批量制作
3、邮件合并员工照片
4、邮件合并套打快递单
5、邮件合并小桌签

五、认证证书（如需办理证书费用为800元/人）

经培训通过考试合格后颁发培训证书（带国徽）。网上注册、官方网站查询,全国通用，根据《职业教育法》的规定，人力资源管理部门和用人单位可根据此证了解人员接受培训的情况，作为能力评价、考核、聘用和任职的重要依据。请学员准备身份证复印件一份，二寸证件照2张，提前邮递或现场报到时交至会务组。
六、收费标准

1、普通学员收费2200元/人，会员单位收费300元/人（含学费、资料讲义、学习文具、培训期间午餐），报到后统一开具发票；如需安排住宿，会务组可统一安排，费用自理。

七、报名方法与联系电话
    咨询专线：010-52115289、13366079585    

联系人：杨 帆
    报名邮箱：604005378@qq.com  

附件：报名回执表

北京百朗教育发展有限公司

二О一八三月二日

办公利器：Word+Excel+PPT企业高级应用高级培训班

报名回执表
请将报名回执表填写清楚后发邮件至604005378qq.com 杨帆 收    电话确认：13366079585
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	参会企业身份确认(百朗会员必填，在□打勾)：□ 本次新加入百朗会员
□ 标准会员    □ 中级会员     □ 高级会员    □ 非会员
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	增值税发票开票信息

（在□打勾)：    

□专票   □普票


	单位名称：
	

	
	纳税人识别号：
	

	
	单位地址、电话：
	

	
	开户银行、帐号：
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