
西安办公自动化软件电脑培训

产品名称 西安办公自动化软件电脑培训

公司名称 西安乌托邦企业文化传播有限公司

价格 .00/个

规格参数

公司地址 陕西省西安市经济技术开发区凤城二路天地时代
广场B1819室

联系电话  18329479843

产品详情

办公自动化的支持技术是计算机技术、通信技术、自动化技术、这些技术对办公自动化的支持主要体现
在办公自动化所用的硬设备和软设备上、系统就是将计算机技术、通信技术、信息技术和行软科学等先
进技术及设备运用与各类办公人员的各种办公活动中，并由这些技术及设备与办公室人员构成服务于某
一目标的人机信息处理系统。

招生对象

电脑零基础

只会打字聊天和游戏，而没有经过正规培训的人员

过去学过一点简单电脑知识，但是长时间没应用的人员

业余时间充足，想借助培训提升自身素质的人员

学习目的

一，办公自动化系统规范了企业管理，提高了员工的工作效率

二，办公自动化系统节省了大量的企业运营成本

三，办公自动化系统消除信息孤岛

四，办公自动化系统实现知识传播

五，办公自动化系统打破了时间与空间的束缚



六，办公自动化系统提供全程跟踪和管控

七，办公自动化系统提高企业竞争力、凝聚力

学习内容

一、Windows操作系统应用、文件夹应用、资源管理器应用、常见问题解析

二、Internet常用应用、邮件应用、日常应用

三、Word应用、常用表格、文字排版、图文混排、表格应用

四、Excel表格应用、常用公式和函数应用、数据筛选和分析、图表应用

五、PPT幻灯片应用、文字编辑、动画演示、动作应用、放映设置等

认证证书：考全国《办公自动化》

学习周期：平时白天1个月；周末或晚上2个月

办公自动化的特点

1、办公自动化是一门综合性的技术。

2、办公自动化是一个具有信息处理功能的人机信息系统。

3、办公自动化是对语音、数据、图像和文字等信息的一体化处理过程。

4、办公自动化的目标，是为了提高办公效率和办公质量，它为人们生产更高价值信息提供了辅助手段

教育理念

在乌托邦�遇见更好的自己

开课地址：

未央区、雁塔区、新城区、曲江新区、高新区

免费试听: 满意再报名：（发送短信姓名+课程到老师手机，即可获得试听信息）

咨询：齐老师

学校覆盖西安所有区域，可根据学生情况，就近安排学习，详情可致电，谢谢!
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