
无锡学电脑办公的地方,无锡品文教育

产品名称 无锡学电脑办公的地方,无锡品文教育

公司名称 无锡市品文教育科技有限公司

价格 .00/个

规格参数

公司地址 无锡市惠山区洛社镇人民南路科创大楼四楼（注
册地址）

联系电话 0510-83300066 18013400721

产品详情

无锡学电脑办公的地方,无锡品文教育小班教学学到你会

学习对象：

1、电脑零基础人员2、缺乏电脑办公技能的人员3、掌握电脑技能找工作的人员4、需要电

脑技能得到提升的人员

如果交通不方便或者时间不符合，你也可以选择我们的上元在线课程，没有距离时间的限

制，一样学名师课程。

无锡品文教育学电脑,洛社附近学电脑办公自动化,零基础学办公

学习内容：

Windows系统操作大全：1、Internet菜单操作2、上网流程精讲3、中英文打字，极速五笔

输入法技巧学习 4、工作邮箱申请及邮箱便捷管理 5、工作软件下载及安装技巧 6、



打印机局域共享及驱动程序使用 7、网上生活购物演示。办公必备三大软件：EXCEL－1

 1、 excel制作工作表 2、excel数据处理 3、excel数据输入编辑4、excel常用函数应用

技能 WORD－2 1、 word文档编辑2、word文档格式菜单应用  3、word视图、字

体、表格讲解 4、word文档工具技巧运用。PPT－3 3、ppt窗口功能指令应用 2、常用

幻灯片制作 3、ppt文稿演示控制  4、ppt动画声音图像融合插入。

 

微软office办公软件：

WORD-1  1、版面设计（应用实例、版心设置、版式设置、文档网格） 2、样式高级

应用（应用实例、样式类型、样式使用、自定义样式、样式与格式）3、模板综合运用（

管理模板、模板和加载项、模板类型、文档与模板 4、域和修订（办公文件修订、域的

操作）

Excel-2  1、函数的重点运用（数学函数、条件函数、文本函数、财务函数等）2、数据

管理与分析（数据高级筛选、数据汇总、数据分析等）3、数据透视表与透视图的综合运

用（结合企业实例讲解透视表与透视图） 

PowerPoint-3 1、演示文稿高级应用（演示文稿设计原则、演示文稿技巧） 2、多媒体

运用（声音使用、影片使用、插入Flash动画、触发器使用） 3、幻灯片版面布局与美化

（版式设计、母版和模板、设计配色、方案背景设置） 4、动画设置（动画方案选择、

自定义动画、动作路径、动作按钮和超链接）
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