
南昌office办公软件专业培训就到5A精品教育，零基础都能学会

产品名称 南昌office办公软件专业培训就到5A精品教育，
零基础都能学会

公司名称 南昌点雨网络科技有限公司

价格 .00/个

规格参数

公司地址 江西省南昌市青山湖区北京东路59号南昌工程学
院大学科技园B座北510、517室

联系电话  18942204018

产品详情

学校介绍：

     江西5A精品电脑学校隶属5A精品教育营销服务集团,学校总部设立在军旗升起的地方--英雄城
南昌，开设特色前沿课程:平面设计 网页设计 室内设计 美工设计 淘宝电商 网络营销  土建造价
办公文秘 等。学校办学多年来为社会培养出大批IT实用人才,得到社会各界的认可。

 

办公室应用课程大纲：

1、电脑基础应用 从零基础开始学习开关机，Wimdows的基本操作、打字指法、文档管理，上网、下载
，软件安装的操作，日常维护防毒杀毒等。

2、word图文排版 窗口组成与操作界面，文字、段落格式美化设置，图文混排，表格的设置与应用，图
形的绘制，艺术字的设置与运用。公司组织结构图绘制。页面页脚的添加修改，文档的页面设计，文档
的打印设置等。 

3、Excel电子表格
窗口
的组成与
操作，工作表的建
立，工作表的编辑：移动和复制，插
入火和删除，查找与替换等，Excel
常用函数的使用、数据统计处理，图表的应用设置，工作表的页面设置与打印设置等。 

4、Powerpoint商务幻灯 窗口方然组成与操作，创建新幻灯片，幻灯片页眉页脚设置，文字、图片、音乐
，素材收集，编辑自定义动画、模板的运用，幻灯片的放映等。 

https://www.qeo.cn/324/
https://www.qeo.cn/325/


5、综合练习办公软件 综合应用练习 

学校地址：南昌市青山湖区北京东路59号南昌工程学院大学科技园B座3楼
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