
大朗电脑办公培训大朗办公软件培训大朗做表格培训

产品名称 大朗电脑办公培训大朗办公软件培训大朗做表格
培训

公司名称 东莞市大朗瑞林培训中心

价格 1.00/人

规格参数 品牌:瑞林
型号:001
002:003

公司地址 东莞市大朗镇美景中路528号汇盛国际20楼瑞林
培训

联系电话 0769-33278111 15876912045

产品详情

   大朗瑞林培训电脑办公培训参照现代企业实际办公环境，改变原来办公自动化内容单一，知识点少
，不能满足实际工作需要，学习原有的电脑办公培训课程，只能简单的使用word、excel、powerpoint等办
公软件，但是实际的工作环境，要求办公人员要有综合的应用能力和实际的操作技巧。东莞大朗学办公
软件学校，瑞林培训包学会包能胜任文员工作！

办 公 软 件 课 程 介 绍 ：

五 笔 打 字 ; 五 笔 3 种 字 型 认 识 、 键 内 字 、 键 外 字 的 编 码

计 算 机 基 础 知 识 介 绍 ： 计 算 机 的 初 步 认 识 、 工 作 原 理 、 计 算 机 的 硬 件 系 统 好 人 软 件 系 统 、

w i n d o w s 操 作 系 统 。

W o r d 文 字 排 版 ; 文 档 的 新 建 、 保 存 、 打 开 、 文 字 与 图 片 的 编 排 、 表 格 的 插 入

E x c e l 表 格 制 作 ： 数 据 的 统 计 、 各 种 表 格 的 制 作 、 公 式 与 函 数 的 使 用 、

工 作 表 的 美 化 、 图 表 的 使 用 。

P P T 幻 灯 片 放 映 ： 建 立 空 演 示 文 稿 、 制 作 幻 灯 片 、 演 示 文 稿 的 修 饰 、 P P T 的 高 级 使 用 。



岗 前 培 训 ： 自 信 心 的 提 升 、 求 职 话 术 的 使 用 、 办 公 的 基 本 礼 仪
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