
普宁办公文秘培训-新华电脑学校 1500元

产品名称 普宁办公文秘培训-新华电脑学校 1500元

公司名称 普宁市流沙丽庭室内装饰设计服务部

价格 .00/个

规格参数

公司地址 广东省普宁市流沙大道西工艺招待所五楼（普宁
车站对面）

联系电话 0663-3890090 13729333862

产品详情

普宁办公文秘培训-新华电脑学校 1500元

普宁新华电脑培训学校

高级办公文秘专业--普宁市新华电脑培训学校0663-3890090

会计电算化就是代替手工记账的会计工作，会计电算化软件，只要实现会计手工输入记账凭证数据，后
面的过账程序，编制报表程序，都由计算机内部处理，把会计账簿和报表存储在计算机中，只要输出某
个账户，输出某一时间的报表时，才需要对计算机进行操作。会计电算化能够这样，那么，所有会计岗
位都是就业岗位。手工会计因此也就不需要了。课程设置计算机文字录入认识键盘，学习键位练习，学
习五笔字根分布，键名字及成字字根输入，一级到三级简码输入，末笔交叉识别码、词组编码规则。WI
NDOWS基本操作及维护计算机常规操作，区别文件与文件夹，控制面板常用应用程序、打印管理、用
户加密解密。

普宁办公文秘培训-新华电脑学校 1500元

WORD????

字表处理软件主要用于应用文格式设置，通知等常规类文档进行排版，广告宣传类图文混排，人事常用
表格制作，信函报告类制作与打印操作。EXCEL数据计算
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普宁办公文秘培训-新华电脑学校 1500元

INTERNET应用因特网基础运用，搜索引擎实用图文、声音多媒体资料搜索与下载，网络通讯软件使用
，淘宝购物流程，网上求职策略。常用办公设备的应用扫描仪的安装使用，针式、喷墨、激光打印机的
安装使用，复印机、传真机、多功能一体化机、碎纸机的安装使用和日常维护等。职业素质教育面试技
巧、文书写作、人际关系学、交际礼仪学、 职业规范、职业道德、职业心态、职业规划发展。

普宁市新华电脑培训学校

普宁新校址：流沙大道西（普宁车站对面）工艺招待所五楼. 
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