
零基础能学会办公自动化吗

产品名称 零基础能学会办公自动化吗

公司名称 无锡博奥技能教育咨询有限公司

价格 500.00/个

规格参数

公司地址 江苏省无锡坊前新东坊商业街19号205-206

联系电话 86-051088234199 13093010243

产品详情

无锡博奥职业培训学校:办公自动化精品班培训内容 1.windows 的操作 2.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 2003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
找与替换等，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. 
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； excle商务表格：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。
培训对象：适合助理、人事、行政、财务、出纳、教师、白领秘书、经理、公司老板、毕业大学生等。
联系地址：无锡新区坊前新东坊商业街二楼19号205-208
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