
晋城办公培训

产品名称 晋城办公培训

公司名称 山西省晋城阳光计算机培训学校

价格 800.00/人

规格参数

公司地址 晋城市文昌东街1146号凤鸣小学南门斜对面

联系电话 0356-2124637 13835648781

产品详情

 阳光学校晋城办公自动化培训课程

1、从零起步学习

计算机基础知识；键盘指法；键盘功能键讲解；五笔字型； 2、windows操作
windows操作；附件使用；资料管理器；控制面板/输入法/打印机设置；软件安装/卸载；电脑病毒防治
3、文字排版word 中/英文字输入和插入特殊符号；字体格式；段落设置；分栏；制作目录；插入页码/艺
术字/自选图形/图示/图片/文本框；表格；图文混排；字体安装；文件加密保存；复赛题实例讲解
4、电子表格excel 录入数据及录入技巧；单元格格式设置；公式和函数的应用；插入图表；数据筛选/汇
总；导入/导出数据；文件加密保存；复赛题实例讲解 5、演示幻灯片powerpoint 创建页面；导入文字/艺
术字/自选图形/图示/图片/影音；相册；页面美化；动画/声音设置；编辑播映/切换；打包输出；文件加
密保存；复赛题实例讲解 6、国际互联网internet 网络基础概念；入网原理；浏览器；网上浏览/查询/搜索
；资料/图片/影音/软件下载；e-mail申请/设置/收/发；bbs/论坛/社区浏览和发布信息；
7、晋城电脑培训学费800元
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