
观澜学电脑好学吗 零基础学办公文员班

产品名称 观澜学电脑好学吗 零基础学办公文员班

公司名称 深圳市飞扬教育咨询管理有限公司

价格 .00/个

规格参数

公司地址 深圳市龙华区观湖街道观城社区观澜大道398号7
10（注册地址）

联系电话  13427997152

产品详情

观澜桂花飞扬人才学习内容：Windows系统操作大全：从电脑的零起点开始，学习Windows 操作系统，
讲授WinXP强大的应用功能，是电脑初学者的入门课程。办公必备三大软件：Word：认识word的操作界
面；详细讲解字词句修饰；段落修饰，文字查找、替换和定位，字符、文档视图，交叉引用；自动分页
；分栏、分节；格式样板，模板；打印；图文混排，表格编辑快捷键的使用；进行文件、图书、杂志、
报纸排版；目录设计、表格制作、模板、word样式、页面设置、页面页脚等全面深入的细致讲解EXCEL
：1、excel制作工作表2、excel数据处理3、excel数据输入编辑4、excel常用函数应用技能WORD：1、word
文档编辑2、word文档格式菜单应用3、word视图、字体、表格讲解4、word文档工具技巧运用。Powerpoi
nt ：（PPT演示文稿）幻灯片制作。创建演示文稿，处理文本、图形对象，幻灯片视图，添加多媒体效
果，设计模板，添加多媒体效果。应用在各个领域（如演讲、会议、产品展示、商业演示等）总部地址
：深圳市龙华区观澜大道观澜玫瑰轩710飞扬人才培训（兴万达斜对面）分部地址：深圳市龙华区观澜新
田《长城教育》宝地利百货后100米（旺福旅馆2楼整层）附近公交车线路：882路，332路，392路支线，4
08路，263路，289路，B768路，312路,M243路，M263路，M269路，M338路，深莞1线，到吉盛酒店站台
下即可。乘有轨电车到：新澜站下车即可
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