
观澜哪有电脑办公培训

产品名称 观澜哪有电脑办公培训

公司名称 深圳市龙华区观湖长城电脑咨询服务部

价格 .00/件

规格参数

公司地址 深圳市龙华区观湖街道新田社区新丰工业区6号2
楼（经营场所）

联系电话  13068720757

产品详情

观澜办公课程内容安排如下： 

1、计算机基础：电脑发展史；计算机组成；键盘；电脑的工作原理，2、操作系统Windows：讲授控制

面板；文件管理输入法、打印机、鼠标设置、任务栏的设置；文件的查找、程序安装与删除；控制面板

的使用；“开始”“附件”菜单的理解及其作用。

3、Word：认识Word的操作界面；详细讲解字词句格式编辑；段落排版；文字查找、替换和定位、字符

、文档视图，文件引用；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、页眉

页脚等全面深入的细致讲解。

4、Excel：讲解工作表编辑和表间的数据转换和传递，数据的统计和编辑；表格运算，数据公式运算和管

理、分析；，图标制作，表格处理，图形插入，学习该软件的综合应用；用于财务及其部门数据统计、

分析。

5、PowerPoint：PowerPoint的基本概念；幻灯片的基本操作；幻灯片中文本的处理，幻灯片中内容的丰

富；幻灯片中插入多媒体对象；为幻灯片设置统一的格式；幻灯片的动画设置及其放映。



6、 Internet使用、接入Ineternet的方式、浏览器IE的基本操作、邮件地址格式、免费邮箱、软件下载、文

件传输; 文件的压缩、解压缩及虚拟光驱的使用、路由器安装与上网设置，WIFI密码设置与修改

学校上课地址：观澜总校：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） 观澜
分校：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）长城人名言：“没
有学不会的学生，只有教不好的老师！??????”不限年龄、不要求学历、独特一对一手把手教学、包教包
会、学会为止、随到随学、如果不会，一年免费复训。（早8：30~22：00节假日周日照常上课）《长城
教育》附近公交线路：M408路，M321路，M361路，866路，882路，332路，M267路，M269路，M286路
，M288路，M302路，359路，M354路，M392路，到新田市场下车即可！飞扬人才培训附近公交车线路：
882路，332路，392路支线，408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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