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企事业单位的经营管理离不开办公软件，掌握好办公软件操作技能，可以快速提高工作
效率，增进沟通效果，辅助管理决策。可是，有很多人还面临以下问题

 面对众多不规范的数据不知道如何处理？

 对数据查询和统计不知道用哪些函数？

 大量数据用透视表如何实现动态按钮式筛选？

 面对满面文字的 WPS 演示不知道如何精简和提炼？

 WPS 长文档编辑如何更快捷？

本课程采取讲练结合，通过实战案例将工具技术和职场实际结合。

 有基本的 WPS 应用经验
 经常使用 WPS 做数据管理、演示汇报和文档处理

 掌握数据规范的方法；
 重点掌握用函数做数据查询和统计；
 重点掌握多维度数据透视统计；
 重点掌握 WPS 智能图示工具使用；
 掌握 WPS 长文档编辑技巧。

 1 天，6 小时

 WPS 2019
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长江商学院 MBA 班 特聘讲师
微信公众号“Office 职场训练营”创始人
《商务 PPT 的说服之道》作者
《Excel 数据管理：不加班的秘密》作者
《Excel 高效办公：财务数据管理》作者
《Power BI 商务智能数据分析》作者
21 年企业 Office 实战培训经验
16 年企业管理咨询经验

编写著作

课程模块 内容
WPS 表格
数据规范
0.5h

1. 表格使用中的那些“坑”
2. 数据规范化工具

 智能填充
 数据有效性
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课程模块 内容
函数公式
2h

1. 公式追踪器——看清数据来龙去脉
2. 求和统计方法

 ∑求和
 定位空值+∑
 SUMIFS 多条件汇总统计

3. 经典查询函数 VLOOKUP
 VLOOKUP 参数含义及适用条件
 IFERROR 美化错误值

透视统计
0.5h

1. 数据透视表
 汇总类型与明细
 %显示方式

2. 多维动态透视工具
 筛选器
 切片器

WPS 演示

信息有效呈现

2h

1. 信息传递的 KISS 原则
2. 文字型 PPT 如何突出重点

 文字突出的方法
 文字提炼四部曲
 文字一键高大上

3. 智能图形
 神奇之一：形状跟着文字变
 神奇之二：内容不变布局变
 神奇之三：快速生成照片墙
 神奇之四：快速制作组织结构图

WPS 文档

文档编辑

0.5h

1. 文章的编辑过程

 编辑对象的选择技巧

 特殊符号查找/替换

2. 对齐方式

段落缩进

边框与背景

 项目符号与多级编号

3. 使用文档部件功能

 快速引用文档属性

构建基块管理器

表格优化

0.5h

1. 表格设计

 表格样式套用
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课程模块 内容
2. 表格布局

自动调整行高/列宽

跨页表头
3. 表格与文本转换
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