行政办公自动化培训素材库邮箱：acmbgzdh@163.com；密码:1qaz2wsx

办公自动化培训提纲
1．如何精准地套打文件与荣誉证书？
关键知识点：套打技巧设置显示比例

2.如何 xls与doc的数据格式相互转换，范例2个

关键知识点：综合运用notepad、word、excel 实现 格式转换
word中回车符的双向替换

3.如何绘制精细化的流程图
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《高校学籍信息管理系统》软件使用说明
	高校学籍信息管理系统功能模块[image: image13.bmp]



[image: image2]
关键知识点：1．插入绘图画布,在画布上作流程图，这样可以整体移动、布局。
内边距与段落固定行间距
            2．箭头拐弯（编辑顶点，添加顶点）

            3．ctrl键与art键+方向键的运用，平滑移动，平滑调整

            4．如何输入编辑文字、填充颜色；

            5．如何设置样式（阴影或三维效果样式）

             （编辑区下方工具栏设置背景填充色、字体色、箭头类型、阴影与三维效果）

Excel:公式与函数的使用，Excel图表制作

4.WORD中的的邮件合并

邮件合并步骤

1． 准备好待打印doc文档，如某获奖证书模板。并启用word编辑该文档。

2． 选择菜单>工具>信函与邮件>显示邮件合并工具栏，弹出工具栏
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3． 点击“打开数据源”，选择数据源表, 比如一个XLS文件，并确定sheet
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点击工具栏“插入域”，弹出对话框，选择需要的字段，如姓名。

5． 点击工具栏“查看合并数据”，查看合并后文档

6． 点击工具栏“合并到新文档”，查看合并后全部文档。

7． 另存为新文档

8． 打印。。。。。。

5.长文档的简单编辑处理
1.如何清除格式，一体化格式长文档

2.样式的应用

编辑样式、新建样式

 关键点：新建或修改样式的，点击格式窗格按钮。
WORD菜单->格式->样式和格式 ，或通过工具按钮 [image: image5.png]
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修改：
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段落中定义大纲级别，是样式关键的关键，因为在生成文档结构图和目录时，只有大纲级别是1级—9级，才会生成目录，而大纲级别为正文文本的则不会变成目录。

长文档的编辑。应用样式的顺序：先确定全部正文样式，然后再从头至尾应用1234级标题样式。
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2、 高级替换，替换样式、替换字体

3、 文档结构图、生成目录（插入引用索引目录）

4、 生成目录，插入分页符
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高校学籍信息管理系统





招生数据导入处理





新生报到管理





新生学籍管理





在校生学年注册





毕业生学历管理





招生数据导入





系统维护





系名称专业代码设置





智能预分班





学号生成





报到注册管理





报到实况浏览





打印报到用表





未报到生的结转与恢复





报到后增减班





系单机报到数据并入








导出学籍电子注册表





导出销档考生库








比对学籍网数据





学年注册信息管理





生成批量上传表








学年注册汇总查询





学籍注销结转





导入报到新生数据








学历信息管理





导出学历证书电子注册表





筛报毕业生图像采集








打印毕业生图像留存表





导入毕业生信息表





程序员调试窗口





用户与权限维护





身份证校验








数据备份与恢复





使用教育部平台预计毕业生名单(YJBYS_2011_10_ALL.dbf)作为数据源，导入至注册库。





使用教育部平台在校生名单(ZXSMD_0000_10.dbf)作为数据源，导入至在校生学年注册库。





未报到学生库


Studwbd.dbf





同步





毕业生历史库


Bysxxbf.dbf





注销学籍历史库


Studzxxj.dbf











生成放弃入学数据文件(TXT)上传考试院网。





9月1日前后，新生报到注册入学。





将本学年学籍注销数据结转至学籍注销历史库（注意，时间区间与学年注册一致）。





9月1日（或学年注册）前，生成“已毕业”（待注销）数据，上传。





次年4月25日前后，同步结转上学年毕业生至毕业生历史库。





5月，生成毕业生学历注册表，上传。





9月1日—10月25日，在校生学年注册，生成各类批量上传表。





4月25日前后，将7月毕业的学生数据，结转导出至毕业生学历注册库。





12月,报到注册的导出至在校生学年注册库,未报到的至…。





11月25日前，完成学籍注册,上传报到入学与放弃入学表。





9月1日前，高考招生数据导入，分班、编号、打印…。





毕业生学历注册库


Bysxx.dbf








在校生学年注册库


Studxnxj.dbf





新生学籍注册库


Student.dbf
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