
大亚湾澳头办公软件培训电脑零基础培训班

产品名称 大亚湾澳头办公软件培训电脑零基础培训班

公司名称 惠州市大宏泰教育咨询有限公司

价格 880.00/件

规格参数

公司地址 惠州市惠阳区淡水开城大道京粤楼靠北3层

联系电话 0752-3397897 13322649995

产品详情

大亚湾澳头办公软件培训电脑零基础培训班

行业背景： 如今社会，电脑的应用已经深入生活的每个角落，办公应用更是bukehuoque。学习电脑办
公也成为每个社会人的必备课程。宏泰教育电脑培训为广大电脑学习者开设的电脑办公软件培训。从企
业需求的角度优化电脑办公课程。Oficce软件精讲，五笔打字。

培训内容: 输入法、打字训练； Windowsxp讲解： 1、讲授资源管理器；文件管理输入法、打印机、
鼠标设置，任务栏的设置； 2、文件的查找、程序安装与删除； 3、windows在线帮助，windows常规
工作； 4、控制面板的使用，“开始”“附件”菜单的理解及其作用。 Word软件应用： 1、详细讲
解字词句修饰； 2、段落修饰，文字查找、替换和定位，字符、文档视图； 3、自动分页；分栏、分
节；格式样板，模板；打印；图文混排，表格编辑快捷键的使用； 4、进行文件、图书、杂志、报纸排
版。 5、目录设计、表格制作、模板、word样式、页面设置、页面页脚等全面深入的细致讲解⋯⋯ Ex
cel综合运用： 1、讲解工作表编辑和表间的数据转换与传递，数据的统计和编辑； 2、表格运算，数
据公式运算和管理、分析； 3、公式与函数引用，图标制作，表格处理，图形插入，学习该软件的综合
应用； 4、用于财务及其部门数据统计、分析。 

Powerpoint 1、Powerpoin的基本概念； 2、创建演示文稿，处理文本、图形对象，幻灯片视图，添加
多媒体效果，使用链接； 3、与其它软件的联用，使用设计模板等功能。 

了解更多招生信息，请咨询顾问老师，欢迎来电！

联系人：钟老师 

惠阳校区地址：惠州市惠阳区淡水街道办开城大道北48号京粤楼3楼（宏泰教育）

惠城校区地址：惠城区麦地路69号达利大厦18楼

博罗校区地址：博罗县罗阳镇博惠路148号二楼（宏泰教育）
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