
专业定制电脑商务办公服务 阳光学校

产品名称 专业定制电脑商务办公服务 阳光学校

公司名称 晋江阳光职业培训学校

价格 面议

规格参数

公司地址 福建省晋江市大剧院正后面（兴泰商务酒店入口
）

联系电话  15880868088

产品详情

电脑办公软件

Office Excel：

课时一：Excel基础操作

l 初识Excel 2010，l 工作簿的基本操作，l 共享工作簿，l 保护工作簿

课时二、三：数据输入与修改

l 选择单元格，l 在工作表中输入数据，l 自动填充数据，l 单元格操作，l 修该单元格数据

课时四：操作工作表

l 选择工作表，l 移动和复智工作表，l 增加与删除工作表，l 设置网格线，中级电脑商务办公服务，l
拆分与冻杰工作表，l 隐藏与显示工作表

课时五：格式化工作表

l 设置数字格式，专业定制电脑商务办公服务，l 设置文本格式，l 应用样式

课时六、七：应用公式与函数

l 单元格的引用，l 应用公式，l 审核公式，l 应用函数

课时八和九：数据分析与管理



l 数据排序，l 数据筛选，l 分类汇总

课时十：图表应用与编辑

l 认识图表，l 创建图表，l 调整图表，l 应用数据透世表，德化电脑商务办公服务，l 应用数据透世图

课时十一、十二：Excel高效办公案例

l 员工档案查询表，l 年度销售统计表，l 职员学历分析图表

电脑办公软件怎么安装？

1. 利用你常用的搜索引擎找到Office软件的官w网：

可访问外网推荐使用Google：

国内我一般使用搜狗：

可以看到，两个搜索引擎的第1项搜索结果都是Libre Office的官w网

** 注意第二幅图的第二个搜索结果！ 在任何情况下都不建议使用任何第三方网站提供的资源！不管国内
国外！即使不包含恶意软件，第三方提供的经常出现旧版本（包含未修复的bug）或者会出现广告，有时
甚至强制要求使用特定的下x载工具 **2. 下x载安装文件

在大部分软件官w网都能看到明显的 “下x载” 或者 “Download” 字样，点进去

找到你的系统对应的版本，对于Windows Vista以上的版本，建议使用64位

点击进入

点击 download / 下x载 下x载文件

3. 安装

找到你的安装文件，双击运行

根据图形界面的指示，一步步执行即可

办公PPT提升

专项训练 

培训内容：快速处理幻灯片、母板和主题、图表和图像、修整工作、数据图表—Excel应用、PPT高及技
巧、强大martArt图示、神奇多媒体动画效果、高及幻灯片放映技巧等

案例1:制作企业文化培训讲稿(PPT应用模版、编辑、自定义调整、超链接和声音应用，放映技巧等）

案例2:制作公司业务发展演示文稿(PPT母版应用、调用excel表格、图表和动画应用、放映技巧等)



可实现以下应用：公司年终汇总报告、设计作品汇报演示、培训会议报告、品牌和产品说明文件、绩效
工资分析演示稿等

专业定制电脑商务办公服务-阳光学校(推荐商家)由晋江阳光职业培训学校提供。晋江阳光职业培训学校
（www.0595sun.com）是一家从事“计算机应用培训,会计专业化技能培训”的公司。自成立以来，我们
坚持以“诚信为本，稳健经营”的方针，勇于参与市场的良性竞争，使“阳光学校”品牌拥有良好口碑
。我们坚持“服务为先，用户至上”的原则，使阳光学校在教育、培训中赢得了众的客户的信任，树立
了良好的企业形象。 特别说明：本信息的图片和资料仅供参考，欢迎联系我们索取准确的资料，谢谢！
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