
郑州报个办公软件培训班多少钱

产品名称 郑州报个办公软件培训班多少钱

公司名称 郑州海耀教育科技有限公司

价格 .00/个

规格参数

公司地址 郑州市二七区政通路68号院3号楼2单元6层605号

联系电话  18037320397

产品详情

一学习内容：

1从电脑基础打字软件，盲打速录开始学起，系统学习指法训练。拼音打字五笔打字，学习window系统基
本操作，电脑文件管理，控制面板设置，系统优化，垃圾清理，让电脑的运行速度更快，学习硬盘维护
，系统优化，软件卸载，软件安装，网络邮件发送，资料下载基础学起。

2学习wrod2013排版软件，系统学习文字排版，表格制作，字体设计，段落设置，图文混排，word图形绘
制；学习目录快速生成，样式快速应用，文档背景，艺术字，艺术边框设计；学习公司文员常用表格的
制作。学完后可以独立完成公司文员常用文档的创建。表格单据的表格的制作。让你轻松步入办公室文
员无障碍。 2学习excel2013专业电子表格，学习数据的录入，智能表格的应用。学习excel制作公司表格，
数据透视表，仓库管理表格，文秘表格，财务表格，绩效表格，全部案例教学。学习excel数据公式函数
应用，学习日常工作中常用函数应用；系统学习公式快速计算，公式中各种常量理解应用，拒绝死记硬
背。

3学习公式函数种常见问题处理，解决错误值。系统学习函数的结构，学习文本函数，快速提取字符，查
找字符，格式化文本与数据验证；学习个税计算，数据统计，数字效验，sumif函数的应用。学习日期与
时间函数，达到快速计算倒计时，工龄工资，等日期函数的综合应用；学习查找与引用函数lookupvlooku
phlookupmatch,index,choose，offset等工作中常用五星级查找函数的应用，快速实现多表数据标识，销售
额动态汇总。统计与求和函数，财务函数，工程计算，数组公式，多维引用等excel的工作中的实用技能

4快速完成公司各种统计表，财务报表的数据分析统计工作。让数据更能有效的为公司提升价值。学习图
表的生成，让数据图表的程现更加的形象直观，同时学习excel文档的打印技巧，如何设置打印区域，调
整打印区域大小等方法。内容决对有效实用。 5学习ppt幻灯片的设计制作，动画生成。学习版式设计，
幻灯片整体风格的统一，母版之作应用技巧。学习制作幻灯片的逻辑思维结构。如何提升幻灯片的说服
力。学完后能够制作公司培训教案，公司各种对内对外报告。新品方案推广设计，工作总结。营销方案
设计，是管理人员必备的技能软件。学完后让你成为职场精英。

6学习ps修图，广告排版设计，让你在网络时代，把图片做好，把视觉做好，工作更得心应手。photosho
p是现代文员高级文员的必备技能，是更能胜任工作的一项新技术，希望大家能够掌握。 7海耀培训，采



用小班授课，全平台多线直播，线上线下同步等独特教学法，同时会为学员提供课后高清晰视频素材，
练习素材，课件资料，专业多年经验课程指导，让你学的上手快，更容易学会，学的更好。
8为提升学习质量，海耀培训学员正式学习前，均可以先体验试学，满意后正式缴费学习。

10海耀培训办公课程的研发以企业所用到的表格，文档，数据分析，报表等为依据，案例丰富，课时充
足，一年内可以循环上课，工作中遇到的问题，也可以随时向课程指导求助。

11海耀培训学员均可以获得海耀专用内部资料，视频资料！电脑课程可以实现在线直播，学员在家里也
可以轻松学习，面对面与老师互动。学习非常灵话。

注明：因为学习的人员工作、时间、地点、各不相同所以本学院采取随到随学、但是希望学员尽量安排
好学习时间，因为我们老师要根据每个学员的店铺情况、学习能力来为学员布置学习课程和内容及讲课
方式。

授课时间：09:00-21:00海耀上课时间随到随学一人一老师包会

海耀其他服务项目：网店托管、店铺装修、广告设计、PPT制作、文字录入学历提升等

地址：郑州大学路政通路升龙国际C区3号楼2单元605室
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