
阜阳学电脑学办公自动化培训

产品名称 阜阳学电脑学办公自动化培训

公司名称 阜阳市奇翼文化传媒有限责任公司

价格 .00/个

规格参数

公司地址 安徽省阜阳市颍州区阜王路588号金悦金融大厦A
座商办楼A804室（注册地址）

联系电话  13225585278

产品详情

word 图文排版及表格： 1Word文字处理程序概述、创建模板、Normal模板的使用。2、word文字的选
择、格式设置。3、段落修饰及图形绘制、图像混排。4、样式的查看、创建更改，长文档的处理、邮件
合并。5、表格制作。6、Word的高级应用。7、文件的保存、打印预览、打印。Excel 表格：1、Excel2007
电子表格程序、模板的调用、更改创建。2、数据的输入单元格格式的设置。3、数据计算及函数的应用
。4、图表的应用及编辑5、数据的分析，排序，筛选，分类汇总等。PowerPoint 幻灯片：1演示文稿、创
建模板及使用、演示文稿的编辑。2、视图方式、文本格式设置、版式及设计模板。3、艺术字的制作、
添加多媒体效果、超链接，录制声音及配色。4、动画方案及自定义动画，综合应用。5、文件的打包、
放映、打印等。
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