
郑州清新教育办公文秘培训班办公应用培训班|办公自动化培训

产品名称 郑州清新教育办公文秘培训班办公应用培训班|
办公自动化培训

公司名称 郑州市金水区清新电脑培训学校

价格 1.00/个

规格参数

公司地址 郑州市金水区东风路18号汇宝大厦一期501

联系电话 0371-63218905 17788124671

产品详情

郑州清新教育办公文秘培训班办公应用培训班

郑州清新教育办公文秘培训班|办公应用培训班|办公自动化培训

郑州清新教育零基础学电脑，电脑培训学校，办公文秘培训机构，

办公文秘包含了从企业基础文书、专职文秘到高级行政助理等一个完整的行政辅助人员体系，要求从业
人员具备较强的文字和语言沟通能力，综合协调与合作能力，逻辑思维和分析能力等。office常用办公软
件，广范应用于工作及个人处理日常事物等活动，所以无论你是否从事哪个行业都要学会这些软件。

郑州清新教育电脑办公文秘班课程内容:

一、电脑基础班（从零开始，讲解计算机的启动与关闭，键盘的使用，学会利用五笔字型输入汉字，以
及掌握Windows的基本操作和电脑文件的管理。）1、windows系统基础知识 ，文件属性，文件管理(文件
备份移动创建保存文件大小删除)桌面属性2、WORD的内容：表格制作/文字处理/绘图功能；页面设置
；文件加密保存；文档背景（图片与文字）设置；表格复杂的制作过程与实例，表格的拆分及表格中使
用函数进行计算排序；编号项目符号及文字注音功能，，提高工作效率篇：郑州清新教育电脑及打印的
设置！

3：EXCEL:工作表；工作簿；电子表格制作；数据处理；精美图表；公式函数、排序、筛选、分类汇总
；页眉及页脚及打印；4：POWERPOINT基本操作演示文稿制作，；幻灯片放映、及特殊版面设置母版
特殊效果的制作，给幻灯片加动作。

5、国际互联网（INTERNET的使用及作用网页浏览，申请收费或免费邮箱收发电子邮件附件邮件及普通
邮件）精美贺卡的发送

郑州清新教育提供：郑州室内设计培训，郑州平面设计培训，郑州网页设计培训，郑州办公文秘培训，
郑州模具设计培训，郑州淘宝培训，郑州seo培训，郑州动漫设计培训，郑州ui培训，郑州php培训。欢



迎大家前来参观学习。

郑州清新教育培训学校地址:郑州市东风路与文化路交叉口向西200米路北汇宝大厦5楼501(电子大厦对面
汇宝大厦)

联 系 人:徐老师
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