
《谁说WORD如此简单》
1. 在您心中是否认为Word就是一个“码字”的工具
2. 在您心中是否认为Word没有什么功能可以学习
3. 在您心中是否认为Word无法和提供办公效率联系到一起

如果是这样，那么您就大错特错了。Word一共有 8397个功能，有太多太多的强大功能
被您错过了。让我们一起来揭开这些神秘的面纱吧。

 课程目标----通过学习本课程，您将得到以下：

 当堂学会超过五十个小技巧，快速提高办公效率
 深入了解Word的各个功能，让Word与 EXCEL，PPT协同办公
 颠覆对Word的理解，粘贴、保存等小功能也能解决工作中的大问题
 找到解决实际工作中的WORD窍门，将问题化繁为简

 课程特点
 培训现场，讲解与互动双管齐下，大量的案例练习，所有的知识点在课堂全部吸收
 所有案例内容均从真实工作中提炼，培训后学员可以立即学以致用
 所有WORD功能均放入场景中学习，让案例更加容易理解
 课后追踪，针对遗失的知识，一对一耐心辅导，实现真正的知识“落地”

   第一部分  这些功能其实你不懂

1. “保存”人人都在用，但是里边也有你不知道的秘密
2. 想为公司节约成本并不难，打印就可以做到
3. 页眉线去除谁说那么难，3分钟带你玩转页眉
4. 抠图还要用 PS？其实Word就可以
5. 一个按钮三种用法，谁说撤销只能返回上一步操作。解决 Word 中的常

见问题
6. Word防止修改还要用 PDF？你 out了。Word就能做到一切
7. 谁说斜线表头是画的，表头其实你从来不懂
8. 公文表头也有花样，教你两行变一行

 第二部分  Word排版其实早该这么玩

1. 想横就横，想竖就竖，教你如何随意改变版面方向
2. 表格乱，不要愁，精细化调整帮您忙
3. 文本框也能玩出”穿越”,如何利用文本框玩排版



4. 谁说目录不能自动创建，目录也能玩出高大上，
5. 让你的修改留下痕迹，带你玩转修订功能区
6. 教你如何练成火眼金金，3秒钟找出两个相似文档的异同点
7. 谁说字不如图，用 SmartArt教你如何清晰表达

 第三部分  用Word玩转EXCEL和PPT

1. 谁说非要用 EXCEL？Word就能玩函数
2. 工资条是灾难?上万人工资条，5分钟带能搞定一切
3. Word也能玩瞬移，如何瞬间转移到 PPT当中
4. SmartArt使用起来复杂？巧用 PPT轻松创建 SmartArt


