中科人函字〔2017〕10号
关于举办“Office办公软件应用技能提升”
专题研修班的通知
各有关单位：
为提升各类人员办公软件的应用水平，优化办公文档的排版与演示文稿的设计制作，提高处理复杂数据的能力，从而提高工作效率，中国科学院人才交流开发中心将于12月5日举办“Office办公软件应用技能提升”专题研修班，并邀请Office高效办公高级培训师作为主讲嘉宾，从实战出发，与大家分享办公软件的应用技巧。现将有关事项通知如下：

1、 主题、内容


（1） Excel在数据处理与数据分析中的高效应用

· 数据透视表——看透你的数据

· 数据处理——让你的数据处理工作更轻松
· 数据分析——数据分析必备函数与精华技巧

· 高效操作——工作表基础技巧精华

（2） PowerPoint的专业设计与演示汇报 

· 视觉呈现篇——视觉思维，呈现秘诀

· 精华技巧篇——招招精彩，精中选精
· 版式美化篇——图文排版，页面美化

· 专业演示篇——流畅放映，大师水准
（3） Word文档专业排版与精美呈现

· Word高效操作技法——招招精华、步步领先

· 表格处理与图文混排——精妙技巧、必不可少

· 长文档与多文档操作—— 一键解决、高枕无忧
· 邮件合并与创建目录——批量制作、化繁为简
· 文档页面布局与打印设置——布局随心、打印由我

（4） 全面总结，答疑提高

二、参加人员

企事业单位各部门负责人及工作人员；高等院校、行业协会、产业园区、代理机构、咨询机构、中介机构各部门负责人及工作人员；政府各部门负责人及工作人员；其他需要强化和提升办公软件应用技能的各类人员。

三、时间、地点

时间：2017年12月5日(星期二) 9:00-16:00
地点：北京·中关村(详细信息报名后另行通知)

四、参加费用

培训费：450元/人/天（含培训、资料、茶歇等），可安排食宿，费用自理。

五、报名与联系方式

请参加研修人员按要求认真填写报名表（附后），发邮件或传真至中国科学院人才交流开发中心中高级人才部，我们将安排研修相关事宜。

汇款方式：
户名：中国科学院人才交流开发中心
账号：4030200001819400008408
开户银行：华夏银行中关村支行

    联系人：吴老师   王老师
电  话：010-58490378    15340034495 
传  真：010-62572691     邮  箱：wt@casjob.com
地  址：北京市海淀区北四环西路25-2号

    附件：“Office办公软件应用技能提升”专题研修班报名表
中国科学院人才交流开发中心
2017年11月10日        

附件：
“Office办公软件应用技能提升”专题研修班报名表
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	住宿安排

如需安排住宿请填写，费用自理
	房型：    □标间     □单间     □其他

	
	入住时间：   年    月    日     入住天数：   天

	付款方式
方式一： □银行转账
户名：中国科学院人才交流开发中心

账号：4030200001819400008408

开户银行：华夏银行中关村支行

方式二： □现场缴费

现金、支票、刷卡
	联系方式
联系人：吴老师    王老师
电  话：010-58490378
         15340034495
传  真：010-62572691
邮  箱：wt@casjob.com



