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产品名称 深圳龙岗中心城办公软件教学 零基础学习

公司名称 深圳市华信教育服务有限公司

价格 1000.00/深圳华信教育

规格参数

公司地址 深圳市龙岗区龙城广场地铁站D出口（万汇大厦
1211室）

联系电话  18038065118

产品详情

深圳龙岗中心城办公软件教学  零基础学习

如Microsoft Office PowerPoint，简称PPT，利用PPT不仅可以创建演示文稿，还可以在互联网上进行面对
面会议、远程会议或在网上给观众展示演示文稿。在平常的学习生活中更是经常见到，例如，在毕业答
辩，小组展示中，好的PPT是加分关键项喔！

 Microsoft Office Excel，可以进行各种数据的处理、统计分析和辅助决策操作，是微软办公套装软件的
一个重要组成部分，被广泛地应用于管理、统计财经、金融等众多领域。其经历22年的发展，从一款小
软件成为人们日常工作中必不可少的数据管理、处理软件。

学习电脑基本操作，上网应用起点学习，较全面的软件讲解，较成熟的课程体系，多年来培养出大量的
人才，有保障。

培训内容：

基础知识：从基础学习与认识,微机基本组成、软硬件定义、键盘知识与键盘维护。

打字训练：指法要点、英文打字系统、五笔字型、智能全拼、全能五笔速成高手的使用。

系统：的发展、鼠标的操作、窗口操作、任务栏、控制面板、系统设置、开始菜单、资源管理器、回收
站、多媒体、各种输入法使用、软件安装。



：Word工具栏使用、格式化文档、文字排版、绘图工具、图文混排、表格制作、 页面设置、打印设置。

：Excel工具栏使用、常用数据电算及制表、函数及公式、填充柄、建立图表、页面设置数据筛选、数据
管理及汇总、自动化办公实例。

联系老师：王老师

学校地址：深圳龙岗龙城广场地铁站D出口万汇大厦1211室
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