
（云舟教育）平湖学电脑打字培训电脑表格操作培训

产品名称 （云舟教育）平湖学电脑打字培训电脑表格操作
培训

公司名称 平湖市云舟教育咨询有限公司

价格 面议

规格参数 品牌:云舟教育

公司地址 平湖市当湖街道嘉和花苑商办2幢303室

联系电话 18006607680

产品详情

联系地址：18006610180  QQ：3537654132  微信号：18006610180

联系地址：平湖市三港路嘉和花苑商办2幢303（平湖图书馆附近）

公交路线：乘坐1路、夜2路、5路、K207路、16路等

教学特色：精讲一对一、包学会，一遍不会、可重复学多遍

嘉兴平湖云舟教育：培训电脑办公,网店,美工,运营推广,平面设计,建筑cad,机械cad,Photoshop,CDR,AI,3Dm
ax,日语,英语,韩语 培训内容 一部分：计算机的组成，鼠标、键盘的使用，正确打字指法的操作等 第二部
分：文件及文件夹的区别，文件的选择，如何选择多个连续与不连续的文件，文件的删除、复制、剪切
等资源管理器的使用 第三部分：Word窗口介面的组成，文档的新建、保存、另存为，文本的移动 第四
部分：段落格式化的使用，项目符号和编号，边框底纹的应用，分栏，首字下沉效果，制作页眉和页脚
，页面设置等 第五部分：如何插入图片及剪贴画，图片的基本修改，设置图文混排，文本框的操作
第六部分：Word表格的创建及调整，设置行高列宽，合并和拆分等
第七部分: Excel2010的介绍，电子表格的数据编辑，快速输入序列，快速输入相同数据
第八部分: 公式的组成及编辑求和
第九部分: 如何快速查找与替换Excel内容，设置数据排序，自动筛选，分类汇总数据
第十部分: PowePoint基本操作，设置幻灯片的切换方式，设置动画效果 课程说明
1.零基础开始学习完以后,达到办公自动化的中级效果
2.参加国家认证考试，可获得全国《办公自动化》及学院《结业证书》
3.学习周期：全日制1个月；业余制2个月。 4.共40课时（45分钟/课时）
就业方向：办公、行政、助理、秘书等职位



云舟教育格言："我相信通过学习，能使自己更强大"
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