一站体验，高效办公！
                    ——WPS实战技能精讲
培训时间地点：
	三月
	四月
	五月
	六月
	七月
	八月
	九月
	十月
	十一月
	十二月

	15
深圳
	19   深圳
	24   深圳
	15   深圳
	26   深圳
	16   深圳
	21  深圳
	30   深圳
	22   深圳
	19   深圳


课程对象：需要经常进行文字处理、数据统计分析、PPT制作演示及PDF处理的人士
培训费用：3600元/人（培训费用、资料费、茶歇、结业证书、税费等）一年内可免费复训

课程背景：
办公软件已成为日常工作中的必备工具。WPS作为一款功能强大的办公软件，因其易用性和兼容性，受到了广泛的欢迎；更重要的是，WPS以其更符合国人习惯的功能设计及更丰富的办公生态体系，可以为用户提供更加全面的一站式的应用体验，从而使办公更加高效。
本课程针对WPS的新手用户设计，旨在帮助学员快速掌握WPS的核心功能与操作方法。课程将结合实际案例，以通俗易懂的方式，深入浅出地讲解WPS的文字、表格、演示等多个模块的具体应用。通过学习，学员不仅能够熟练地完成日常办公任务，还能在工作中发挥出更大的创造力。
此外，本课程还注重培养学员的实际操作能力。在课程中，我们将提供丰富的练习素材，让学员在实践中掌握WPS的操作技巧。同时，讲师还将根据学员的实际情况，进行一对一的指导与答疑，确保学员能够全面掌握WPS的使用方法。
通过本课程的学习，学员将能够迅速提高工作效率，为职业生涯注入新的活力的同时，也为企业降本增效、提升客户体验乃至实现数字化转型打下坚实的基础！

课程收益：
1. 全面了解WPS核心产品体系、用途及其优势；
2. 掌握WPS文字、表格、演示、PDF的基础功能及其使用方法；
3. 掌握日常办公最常用、最关键的结构化思维及实战技能；
4. 学会结合自身工作需要，明确WPS知识体系深入学习的重点与方向；
5. 获得大量精选学习资源，建立互相交流学习渠道，一起学习，共同进步。
课程方式：案例效果演示+工具运用+实操演练（部分知识点/案例按实际接受情况调整）
课程工具：WPS OFFICE产品（含安装包）、主题讲义、配套练习文件
实战操作：参考课程大纲，可结合企业案例进行实操讲解（需另定课时），并基于现场情况按需调整
[bookmark: _GoBack]课程大纲
第一讲：WPS办公生态体系讲解
1. WPS OFFICE介绍
1) WPS产品及生态体系介绍
2) 文字、表格、演示三大产品及其优劣势
3) WPS和微软OFFICE产品组合使用建议
2. WPS菜单、功能及入门实操讲解
1) WPS通用菜单、功能概览
2) WPS模板及配套应用

第二讲：文字及PDF处理精讲
1. 文字处理
1) 理解文档的结构
2) 文字处理基础练习
a) 开始：文字、段落、查找替换、排版及对齐
b) 插入：表格、图片、截屏、形状、图标、思维导图
c) 页面：纸张方向/大小、封面、背景、水印、分隔符
d) 审阅：插入批注、修订
e) 文件：打印、输出、文档合并
3) 文字处理常用功能、关键技巧练习
a) 大纲及目录
b) 导航及搜索
c) 水印/加密/限制编辑
2. PDF处理（会员功能）
1) PDF处理基础练习
a) 多来源文档创建
b) 拆分合并
c) 转换及输出
2) PDF编辑功能
a) 插入：文字、签名、图章、水印
b) 编辑：块、文字
c) 页面：提取、拆分、合并

第三讲：演示精讲
1. 理解演示结构
1) PPT是什么？逻辑化思考，生动化呈现
2) 演示/讲演的逻辑：导火索→指南针→百宝箱→信号灯
3) 演示文档的结构：标题-引入→目录-总-分-总-致谢
2. 基础操作
1) 开始：文字、段落、查找替换、排版及对齐
2) 插入：表格、图片、截屏、形状、图标、思维导图
3) 设计：幻灯片大小、版式、配色
4) 放映：排练、演讲者视图
3. 模板及设计
1) 模板及母版
2) 设计原则及技巧
a) 对齐：左对齐、右对齐、居中对齐等
b) 对比：重点放大，细节缩小（通过大小、形状、颜色等方式）
c) 聚拢：相关元素放在一起，无关元素分开
d) 留白：整体版式、元素间、元素内平衡
e) 一致：使用相同的配色、版式、风格、元素
4. 切换及动画
1) 切换效果及控制
2) 动画效果及控制

第四讲：表格精讲
1. 重新认识表格
1) 理解表格的层次结构：表、行、列、格、图；文、数、日
2) 理解数据处理的过程：收集、整理、分析、呈现
2. 功能操作基础
1) 表操作基础
2) 行列操作基础
3) 单元格操作基础
4) 数据透视表基础
5) 图表操作基础
3. 函数精讲
1) 文本函数
2) 数值函数
3) 日期函数
4) 条件判断及匹配查找函数
5) 其他常用函数
4. 应用进阶
1) 分列
2) 定位填充
3) 去重
4) 数据校验
5) 条件格式
6) 分类汇总
7) 审阅
8) 数据保护
9) 数据合并
5. 常用快捷键、技巧及资源
1) 常用快捷键
2) 常用技巧
3) 常用资源分享







授课讲师介绍
[image: D:\Users\Administrator\Desktop\d.jpg]
黄老师
· 企业签约Power BI技术顾问、培训师；
· 畅销书《从数据到Excel自动化报表：Power Query和Power Pivot实战》作者
· 20年大型企业物流/供应链咨询、数字化项目实施及培训经验；
· 在线视频课程学员数25W+，评分5.0；
· 微软认证Excel专家（MOS）；国际项目管理专家（PMP）。
服务客户
	云南中烟
红塔集团
红云红河
广东中烟
湖南中烟
浙江中烟
湖北中烟
广西中烟
河南烟草
武汉烟草
甘肃烟草
	南方电网
宁夏移动
江西移动
中联理货
中远海运物流
中远海运特运
厦门远洋
诚通物流
广州飞机维修
珠海格力物流
盐田港珠江物流
	海信科龙
小天鹅
长虹
美的集团
上广电
都市丽人
金利来
中海达
雅图仕印刷
皮尔卡丹
福建省交通厅
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