
郑州办公软件课程零基础入门学习

产品名称 郑州办公软件课程零基础入门学习

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

学习目标

本课程完全零基础入门学习，课程从了解电脑的基本操作开始，循序渐进的学习word、excel、PPT等办
公软件的工具操作及工作中常用的技巧！名师教你实用的Office技能，少走弯路，变身工作效率达人！

授课对象

本班强化学习办公软件实务知识，毕业后学员能熟练运用office常用办公软件，撰写各类公文，轻松胜任
前台、文员、秘书等各类文职工作。

教程说明

主要包括：1.word文字处理；2.Excel电子表格；3.PowerPoint演示文稿；4.Internet互联网的使用；6.电的高
级应用。

2017 office职场精英实战课程

招生对象：0基础、本班强化学习办公软件实务知识，毕业后学员能熟练运用office常用办公软件，撰写
各类公文，轻松胜任前台、文员、秘书等各类文职工作。

学习时间：

周一到周五上午 9:00-12:00

周一到周五下午 14:00-17:30

周一到周五晚上 19:00-21:30

温馨提示：根据自己时间,选择上课时间，随到随学。



地址：郑州市二七区大学路政通路东北角升龙C区2-2-1104

提前约免费试听课。
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