
湖州南浔学电脑基础操作!办公自动化培训

产品名称 湖州南浔学电脑基础操作!办公自动化培训

公司名称 湖州市天天教育咨询有限公司

价格 600.00/个

规格参数

公司地址 湖州南街经协大厦3楼

联系电话 05722099169 18967297003

产品详情

 

湖州南浔学电脑基础操作!办公自动化培训

网站：http://www.tiantian0573.com/

湖州校区地址：湖州市吴兴区经协大厦3楼（中医院北200米）电话：0
572-2099169 湖州南浔校区：南浔适园路 13105515558 嘉兴平湖校区
地址：嘉兴平湖新华南路169号2楼。电话：0573-85136051 嘉兴海盐校
区地址：嘉兴海盐新天地广场1号楼5楼电话：0573-86027993 

乘坐 1路; 1路内环; 4a; 4b; 10路; 10路外环; 14路; 21路; 24路; 29路 到
仪凤桥 站下车 往南走100米

1路; 1路内环; 4a; 4b; 14路; 24路; 29路 到 中医院 站下车往北走30米

办公应用是每一个办公室人员都必须掌握的一种技能，它是一个功能强大的文字处理软件。本中心集办
学几年来的经验为大家推出一个经典课程，欢迎大家咨询！

 

嘉兴天天教育现代办公应用培训的主要内容：

一、天天教育word文字排版



1、输入与编辑文档：文档的操作输入文本修改文本输入文本技巧撤销和恢复。 

2、文档基本排版操作：设置字体格式设置段落对齐设置段落缩进设置文档间距边框和底纹。

3、文档高级排版操作：使用格式刷分栏排版使用样式使用模板妙用中文版式其他实用技巧。 

4、在文档中制作表格：创建表格输入表格数据编辑表格处理表格数据美化表格。

5、图文混排：插入图片编辑图片使用艺术字插入自选图形 插入图示 妙用文本框。 

6、长文档排版：使用文档视图书签目录索引脚注与尾注其他编排技巧 

7、页面设置：设置页面版式背景和主题页眉和页脚分页与分节 。

8、综合实例。

二、天天教育excel电子表格

1、数据的输入（文本数据输入，分数输入，有规律数据输入，）。

2、数据输入合法性的判断。

3、格式设置。

4、数据的公式计算与函数计算（求和，求平均，计数，求最大，求最小，假设函数）。

5、数据排序、筛选、分类汇总，数据透视图与数据透视表。

6、图表及打印功能。

三、天天教育幻灯片ppt

插入幻灯片，幻灯片母版设计，幻灯片播放动画，幻灯片换页切换动画等

专业说明：会简单文字输入的办公室普通工作人员，

天天教育先培训教学特色：

1、小班教学，老师手把手教。

2、我们开设多个班次，上课时间比较灵活，可根据你的时间来协调安排

3、案例教学，实战教学，教师授课均以实际案例做为教学案例

4、作品驱动式教学管理方法，学员没有年龄、学历的差异，一切都根据个人情况来定。

5、具备丰富经验师资授课。

6、高效速成培训。
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