
南阳零基础电脑培训，办公软件培训，excel培训办公文员培训文秘培
训

产品名称 南阳零基础电脑培训，办公软件培训，excel培训
办公文员培训文秘培训

公司名称 南阳市城乡一体化示范区众达广告设计工作室

价格 .00/件

规格参数

公司地址 独山大道天润城市广场2号楼704

联系电话 15937779539 15937779539

产品详情

办公软件培训：1、Windows 基本操作；中英文打字，输入法使用；internet基础，qq，email的使用2、wor
d的窗口组成与操作界面；文档的建立和文本的编辑；文档版式设计与排版的方法；文档中图形的使用；
WORD中表格的设计；文档的页面设计；文档的打印设计置；3、中文EXCEL窗口的组成与操作；工作表
的建立；工作表的编辑：移动和复制，插入和删除，查找与*等；EXCEL常用函数的使用；EXCEL数据库
文件的格式处理；工作表的页面设置；工作表的打印设置等4、中文POWERPOINT 窗口的组成与操作；
创建新幻灯片；幻灯片的基本编辑；幻灯片的放映等5、常用办公设备打印机、扫描仪、传真机、复印机
使用系统学习Office Xp系列的文字处理软件Word的排版技术、版面设计；以及办公室文稿、书籍、报刊
的设计与编排；表格处理软件Excel的使用
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