
大朗学办公软件多少钱，大朗办公软件培训地址！

产品名称 大朗学办公软件多少钱，大朗办公软件培训地址
！

公司名称 东莞市都市领航教育投资有限公司

价格 .00/个

规格参数

公司地址 东莞市大朗镇长富社区富民中路328号盈丰大厦1
1楼1108

联系电话 83188567 18602082816

产品详情

都市领航教育上课地点：大朗镇富民中路328号盈丰大厦11楼1106（大润发斜对面，麦当劳旁边）  

办公自动化软件被认为现代人必须掌握的工具，它改变过去复杂、低效的手工办公方式，实现迅速、全
方位的信息采集、信息处理，信息的展示。其中以微软公司的Office系列办公软件，应用较广泛。中卓教
育根据广大学员工作的需要，推出了Office系列的教学课程！  

【都市领航教育办公自动化培训班课程介绍】  

一、Word办公软件：  

1、Word制表（包含普通制表与高级制表），  

2、Word的文档操作、文字编辑（包含简单图文混排与高级图文混排），  

3、综合讲解  

二、Excel培训的课程：  

1、Excel基础操作；  

2、日期和时间函数、文本函数的应用；  

3、筛选与高级筛选、分类汇总，图表向导等  

三、演示文稿  

1、Powerpoint2007演示文稿  



2、模板，幻灯片动态链接及综合运用  

【培训方式】  

1、小班授课，一人一机，学练结合，免费试听和重修；  

2、教师授课与学生上机实践相结合，采用多媒体教学方式，保证每位同学的学习效果；  

3、案例教学：采用完全的案例教学法，符合人的认知规律，边讲边练，循序渐进地引导学员迅速掌握相
应的知识和技能。
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