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1.万彩办公大师

•是一款免费办公工具软件超级套装，几乎可以满足日常各种办公

工具需求。

•它内置了 60 多款强大的，无任何广告及插件的绿色办公组件，

•如：PDF 工具集PDF 转换PDF to WORDPDF 合并分割水印；

文档音视频图片转换工具集；OCR 工具集；屏幕录制工具集；

图片处理工具集；文件处理工具集等。所有的套装工具不需要安

装，直接可以绿色加载启动，省去了用户为安装各种办公软件而

寻找工具、安装及卸载的麻烦。







2. 电脑文件查找工具：Everything

场景：文件太多，忘记放在哪个文件夹中了。

优点：

• 速度超快，打完字马上出搜索结果！硬盘上所有文件都能找到！

• 在搜索栏输入关键词，多个关键词可以用空格隔开。马上找到！

5文件的命名方法





3. 截图软件

• PPT的屏幕截图

•微软系统自带截图工具



截图工具

开始-所有程序-附件截图工具-右键-附到开始菜单



4. 电子笔记本

有道云笔记为用户提供了高达2G的初始免费存储空间。

同时上线的还包括网页剪报功能，并可对保存的网页进行二次编辑。

对于轻办公者来说，我们并不需要如同office那样过多按钮的文本处理软件，

只需要触手可得的几个基本功能加上简洁干净的画面，才能心无旁骛，提高效

率。石墨笔记做到了这一点。在此技术上的协同工作，也有不错的表现。

印象笔记帮你轻松简化一切，让生活更美好，让工作更省力。



5. 幕布：一款利用树形结构整理思路的工具



为何选择幕布？

• 我主要用的是 Windows 版本，界面无太多无意义的按键。

• 到文件层面，就如同产品名称所指代的那样，一块幕布，写上核心关键点，然后通过层级来

不断延展，最终呈现的，就是大纲。

设计上，简单。

• 在免费版里，可以：对文字进行加粗。

• 对内容进行备注。一键转为思维导图。分享为连接，他人直接点开阅读。导出为

Word/PDF/图片更格式。

• 支持 Windows/Mac OS/iOS/安卓等操作系统。

功能上，够用。
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像经营公

司一样经

营你自己

产品

能力

营销

能力

战略

能力

运营

能力
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6.视频下载编辑工具

视频下载：硕鼠软件

• 最稳定的FLV视频下载平台，提供FLV在线视频下载服务，持续更新。支持CNTV，

新浪，搜狐等86个网站的FLV下载，并提供电视剧，电影，音乐的批量下载

视频格式转换：格式工厂

• 格式工厂官方版是一款免费的格式转换软件，支持所有的视频、音频、图片格式之

间相互转换，同时还支持苹果和安卓版，另外还可以添加水印、字幕等。



7.微信小程序





签到小程序

签到打卡：

• 为活动发起人提供创建、管理、组织签到打卡活动的工具。

小小签到：

• 可以发起会议、习惯养成、活动或其他任意主题签到、分享

到群内。



小小签到



字云小程序





其他常用小程序

微信发票

助手
飞常准

草料二维

码
传图识字



8. 各种快速访问工具



快速访问文件（夹）

视频

快速访问.mp4


Word的快速访问工具栏



视频

导航键使用.mp4
导航键使用.mp4


中国共产党与世界政党高层对话会 大纲.docx


剪贴板工具：Ditto

• Ditto，一个 Windows 平台下的剪贴板工具，文件大小 20M。

• 功能很简单：记录下每次复制（Ctrl+C）的文字或文件，方便以后取用。





哪种 Word 技巧最有用？

•在众多Word技巧中，学会哪一个就能如有神助呢？

• A. 快捷键？

• B. 查找替换？

• C. 自动生成目录？

• D. 还是表格制作？

• ……

•学好 Word 排版，最应该掌握核心技能——【样式】





样式排版三大好

•好处① 一键套用格式



•好处② 一键更新格式



•好处③ 一键生成目录



制表位的使用
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在PPT插入菜单栏下有两个工具，
一个是屏幕截图，一个是屏幕录制



8 手机里的APP

纯粹日记 格志、Day One

设置待办 奇妙清单、Things

记录、资料收藏
印象笔记、有道云笔记

石墨笔记、学术格子

过程管理 潮汐、番茄土豆

思维整理 Xmind、幕布



用好微信的笔记功能

•对于微信的「收藏」功能，想必大家都

不陌生：遇到一些重要信息，直接收藏

保存，未来寻找的时候方便快捷。

•进入「收藏」，点击右上角的「+」符

号，即可进入笔记编辑界面。



•如果我们通过「桌面端」的微信「收藏」，进入笔记界面，就会发

现：功能又延展开来！



•新建收藏的界面



两点建议

• 比如收货地址、通讯录截图，都写好笔记，需要使用时随时调出来。

1.常用信息写好笔记，方便随时取用。

• 一旦笔记太多，我们就难以查找到目标信息。这时候，有必要使用

标签功能。它其实类似于文件夹，通过将信息分类，可以有效提升

查找时间。

2.设置好标签，快速查找。



学术格子



•只要让自己处于学习状态

•熟练使用各种工具

•工作效率就会越来越高


