中國科技大學補助職員舉辦校內研習紀錄
	簽     到     單
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註：另設簽到單者，請務必要有“序號”此欄，以方便統計參加研習人數。
	研     習     紀     錄

	這次研習的主要針對評鑑資料撰寫彙整時，所需要用的的進階文書處理功能及技巧，對全校行政同仁進行說明與上機實作。
研習與實作內容如下：
一、合併列印

合併列印可批次建立重複性極高的文件，像是率取通知書，其中除了姓名、性別的個人資料外，其餘都是相同的內容，所以可以把內容分類為

· 固定內容 =>主文件

· 可變內容 =>資料來源

無論使用合併列印建立哪種類型都記得以下流程

1. 建立主文件和資料來源

2. 建立主文件、資料來源的關聯性(合併列印精靈或是手動設定)

3. 將資料來源欄位插入至主文件所欲配置的位置

4. 預覽並完成列印

常見運用:

· 邀請函

· 名牌

· 信封

· 標籤

· 郵件

· 重複性高之文件等

二、長文章編輯操作

· 設定內文字原設定、頁面樣式

· 新增樣式

· 輸入資料

· 增加標號

· 建立頁碼
長文章編輯操作補充：
1~2. 長文章編輯需要注意樣式設定，如針對文章不同層級結構有不同規範則可以好好利用樣式來增加操作速度。

4. 針對文字結構常見會有 壹、 一、 1、 A、 等不同標號，針對圖片與表格也有圖標跟表標的功能

如果用手打會導致後續結構更改時需要從頭更改，缺乏彈性以及增加操作時間

使用內建的多層次編號即可自動依照結構生成標號，就算後續更改也會自動更換

5.當文字標號、圖標與表標都建立完成後即可於本文前一頁建立目錄、封面

	備註：一、研習紀錄內容請用電腦繕打。
二、研習紀錄請先上傳（學校首頁-->使用者入口-->教師職員-->研討會心得分享-->研討會心得分享上傳-->輸入身分證號-->上傳研習紀錄），連同補助職員舉辦校內研習申請表及研習相關資料影本，並經單位主管簽章後，送人事室核銷。
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