
无锡学办公软件培训,学办公软件多少钱,电脑办公培训

产品名称 无锡学办公软件培训,学办公软件多少钱,电脑办
公培训

公司名称 无锡市品文教育科技有限公司

价格 2280.00/课

规格参数 品文:品文教育

公司地址 无锡市惠山区洛社镇人民南路科创大楼四楼（注
册地址）

联系电话 0510-83300066 18013400721

产品详情

无锡学办公软件培训,学办公软件多少钱,电脑办公培训

电脑办公培训多少钱,无锡学电脑,零基础电脑办公培训

洛社电脑培训班,没基础能学会电脑办公课程吗

word  Excel PPT ps  一站式培训学习 选洛社品文教育 小班教学 学到会

直接上岗没问题

品文教育洛社江苏银行4楼

【招生对象】

电脑零基础以及办公类文职人员、秘书等。

【培训目标】

在全面学习办公软件的前提下，具备一定的图形图像处理能力。满足商务白领的工作需求。

【学习内容】

课程一：商务办公基础班

内容一：计算机基础：计算机系统构成、计算机工作原理、认识计算机硬件

内容二：Windows操作系统功能、桌面、窗口、对话框的构成与使用；windows资源管理器浏览计算机资



源、文件管理。

内容三：打字基础。

内容四：互联网基础：浏览网页，搜索资料、申请电子邮箱、收发电子邮件，上传、下载。

内容五：文字处理软件word：文字编辑、文字格式设置、插入图片、页面排版、表格制作、页面设置、
打印输出

内容六：电子表格软件excel：电子表格制作，使用公式和函数进行计算，制作图表，数据清单管理，与
word共享数据，表格打印输出。

内容七：Powerpoint幻灯片制作：创建演示文稿文件，插入各种类型的幻灯片，幻灯片版式设计，幻灯片
母版，幻灯片动画效果，放映幻灯片，幻灯片打包。

内容八： internet 互联网：常见浏览器和搜索引擎的认识、网络资源的搜索及下载；电子邮件的收发及设
置；常见聊天工具的使用包括：QQ、MSN等；电影、图片、MP3的资源的下载。

内容九：办公实战：学习Word事务文书的拟写：简报，会议通知，合同，公函、招标书、日程表，产品
说明书，邀请函，订购单等；Excel表格：财务管理报表，客户管理表，企划月报表，计划表，经营估价
表，经营月报表，管理登记表；powerpoint商务演示：项目报告，财政报告，广告招商，产品介绍，公司
管理。学习图片处理。

课程二：Photoshop

图像处理、编辑、通道、图层、路径综合运用，图像色彩的校正，各种滤镜的使用、字的制作，图像输
出与优化等；灵活运用图层风格、流体变形及褪底和蒙板，制作出千变万化的图像。无论您从事平面设
计艺术、摄影、多媒体或者网页设计，都可以用Photoshop创造出令人瞩目的图像。

无锡品文教育
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