
大朗电脑办公软件文员培训

产品名称 大朗电脑办公软件文员培训

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

  

办公应用软件培训适用于各行业的办公人员，包括文秘、行政、广告、策划、市场销售、人力资源、会
计与财务管理等多行业的人群；以及社会求职者或即将走出校门步入社会的毕业生。利用大量真实案例
，结合Office强大功能，通过专业化的课程教学，实现就业与高效办公。  

◆理论内容：  

1、学会电脑维护：电脑基础知识，主机与外设的连接，还有稳定的电源与网络。  

2、.较基本的系统操作：资源管理器的使用，文件与文件夹的操作，浏览器的使用3、.办公软件的使用：
文字处理(WORD)，电子表格(EXCEL)，幻灯片演示(POWERPOINT)，Windows资源管理、通过培训，
可以熟练掌握计算机系统操作，上网，文字处理，报表编制，公文撰写等一系列的计算机操作技能。 
 

◆证书颁发：  

结业证书  

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）
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