
WPS应用能力提升

WPS作为创新的一站式办公服务平台，使用WPS一个办公软件即可解决 90%

的日常办公需求。本课程提供WPS在办公场景中一站式的应用方案，帮助用

户全方位认识WPS并应用到各个工作场景中，并能够了解与OFFCIE的功能差

异，熟悉WPS特色功能，提高WPS应用效率，满足绝学员日常办公的需求，

轻松玩转WPS办公。

培训对象：经常使用办公软件的各岗位人员。

培训方式：线上/线下

培训时长：1天/6小时

主要内容：文字、表格、演示、PDF、WPS+云文档

课程大纲

1.  WPS基础及特色功能

  1.1WPS首页

 创建你的一站式办公工作台

 文档管理新模式

 灵活便捷的标签模式

 工作分区更省心

  1.2全平台云办公



 文档上云多端同步

 企业团队共享资料库

 高效在线多人协作

1.3特色功能

 护眼功能：呵护你的眼睛

 聚光灯模式：让单元格数据行列一目了然

 独有的中国特色人民币大写：符合国人习惯得特色功能

 文字-强大的剪切板

 高效强大的单元格合并功能

 强大的合并单元格拆分，填充功能

 合并单元格也可以轻松筛选

 智能宝箱：文档助手

 Pdf轻松转换

 图片文字提取

 文档合并拆分

 常用函数轻松实现所得税，出生日期、年龄、性别的计算

 数据对比

 日期纠正：实现日期格子自动化规范

 按单元格颜色实现统计



 批量实现工作表保护

 文字工具-智能格式整理

 轻松绘制斜线头

 演示-在线版式轻松实现排版

 无线投影

2. 文档编辑排版全能

  2.1文档综合应用

 让你效率翻倍的快捷技巧

 超好用的文字处理工具

 你不知道的选定秘籍

 不可忽视的文档格式

 编号使用小妙招

 效率翻倍的编辑技巧

 高效快捷整理文档

 制表位快速排版

  2.2商务文档高效排版

 搭建文档基础架构

 多级列表标题自动化

 商务文档格式调整



 一键生成封面和目录

  2.3文档表格应用

 表格应用及设置

 表格计算及美化

3. 表格数据处理全能

  3.1数据收集与输入

 规范数据输入流程

 数据收集的方法

 巧用选择性粘贴

 高效数据录入技巧

  3.2数据处理与分析

 数据格式知多少

 万能的格式转换工具

 随心所欲的数据排序

 数据挑着看，选着用

 重复数据的三大解决方案

 让有效性规范你的数据

 限制数据取值范围
 限制数据录入格式
 限制重复数据录入
 限制用户修改，让报表更安全

 数据清洗



 日常办公必备函数

  3.3数据可视化

 怎样按照数据关系选择图表

 图表元素构成说明

 图表应用案例

 适合表达个体对比的图表
 适合表达权重对比的图表
 适合表达趋势对比的图表
 适合表达整体对比的图表
 适合表达倾向对比的图表

 图表美化

4. 汇报演示 轻松沟通

  4.1快速创建演示文稿

 一键文档转演示

 快速美化的秘诀

 提升公司形象专业度

4.2文字排版

 文字处理五大要素

 文字太多，四大处理方法

 让文字效果为你的幻灯片加分

  4.3图形化表达

 练好你的绘图基本功



 图形图片特效处理

 多图形表达关系

 对齐、复制小妙招

 排版工具

 文字图片一秒混排

  4.4动画技巧

 动画使用原则

 动画和切换的操作

  4.5轻松演示 完美汇报

 输出演示文稿

 轻松演示的技巧

 关于设备调试的那些事

 避免不受控制的播放尴尬

 现场互动

5. PDF 查看编辑全能

  5.1PDF全方面应用

 打开和查看 PDF

 PDF自由编辑

 全功能打印
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