
普宁办公文秘培训机构电脑培训学校选择丽庭教育

产品名称 普宁办公文秘培训机构电脑培训学校选择丽庭教
育

公司名称 普宁市流沙丽庭室内装饰设计服务部

价格 .00/个

规格参数

公司地址 广东省普宁市流沙大道西工艺招待所五楼（普宁
车站对面）

联系电话 0663-3890090 13729333862

产品详情

详情描述

office软件的三大悲哀，你中招了吗？

1. Word当记事本用；

2. PPT当Word用；

3. Excel当表格用；

本课程完全零基础入门学习，课程从了解电脑的基本操作开始，循序渐进的学习word、excel、PPT等办

公软件的工具操作及工作中常用的技巧！名师教你实用的Office技能，少走弯路，变身工作效率达人！

office精品应用



1、商务办公

1）Windows操作系统应用、文件夹应用、资源管理器应用、常见问题解析

2）Internet常用应用、邮件应用、百度应用、下载应用、日常应用

3）Word应用、常用表格、文字排版、图文混排、表格应用

4）Excel表格应用、常用公式和函数应用、数据筛选和分析、图表应用

5）PPT幻灯片应用、文字编辑、动画演示、动作应用、放映设置等

2、Word专项训练

Word中编辑和格式、表格和公式、邮件合并、使用引用工具-

高效处理长文档、工作组编辑、Word协同工作、综合应用

3、Excel专项训练

Excel公式和函数、工作表格式化、图表和图像、透是表管理、工作表管理、数据管理和分析、用户自定

义函数、自定义EXCEL等

4、PPT专项训练

快速处理幻灯片、母板和主题、图表和图像、修整工作、数据图表Excel应用、PPT技巧、强大SmartArt图

示、神奇多媒体动画效果、幻灯片放映技巧等



丽庭教育地址：普宁流沙大道西海关对面二楼

培训内容：

一、Word办公软件：

1、word绘图、制表；

2、word的文档操作、文字编辑（包含简单图文混排与图文混排）；

3、Word目录设置，、页码与页眉页脚设置等。

二、Excel培训的课程：

1、Excel基础操作；

2、Excel函数基础，相对引用函数、一维函数、二维函数、三维函数等；

3、日期和时间函数、文本函数的应用、逻辑函数的应用、统计函数的应用、财务函数等

4、筛选与筛选、分类汇总，图表向导等.

三、演示文稿

1、 PPT演示文稿制作、播放；

2、模板，幻灯片动态链接及综合运用等。



四、Internet

1、上网浏览；

2、网络体系介绍、IE网上浏览查阅资料；

3、软件下载、程序安装、病毒防护；

4、邮箱的申请和使用等。

想从事行政文员工作不会电脑怎么办丽庭电脑培训

初中没毕业、初中勉强读完、高中毕业学电脑学什么好、是家长困惑、孩子迷茫的问题。

为了不让大家走冤枉路、我们对社会所需技术和初高中大学毕业生、适合学习条件总结出一套比较适合

你学的课程、都是动手实操并且在社会上任何企业单位都用得上的综合技术、与大家分享。学电脑和上

学一样要从较基础的一步一步一个脚印的学起、否则是白花钱、但不是上学那么枯燥、电脑是个神奇的

技术、只要你喜欢肯定可以学出来。

普宁流沙大道西海关对面二楼 
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