
泰兴计算机培训班 -泰兴文员电脑操作班

产品名称 泰兴计算机培训班 -泰兴文员电脑操作班

公司名称 泰州市海陵区上元企业管理咨询有限公司泰兴分
公司

价格 .00/个

规格参数

公司地址 泰兴市鼓楼北路泰兴商城三楼①∽④轴交K∽S
轴（注册地址）

联系电话  19825652530

产品详情

上元培训内容：升大专/本科，自考，考研（初试+复试），会计（初级/中级/注会/税务师），教师（幼
教/小教），平面，室内，淘宝，办公，服装，机械，UI，JAVA，Web，造价预算，母婴月嫂，英日韩
德意西语，人力资源/健康管理师【招生对象】电脑知识0基础，想全面系统的学习电脑使用及办公软件
的应用 课程设置及学习内容【计算机基础知识】1、硬件概术：计算机原理，常用配件，基本构成。2、
英文指法。3、XP操作系统：桌面；画图；写字板；WINDOWS资源管理；控制面板；程序安装与删除
；附件等。【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、wor
d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的应用。7、文件的保存、打印预览、打印。【Excel 表格】1、Ex
cel2010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。【Internet 互联网】1、互联网概述；连网技术；IE的网页浏览；图片、网页保
存。2、搜索引擎使用。3、电子邮件。4、下载工具应用。【Photoshop】1、PS功能概述、界面构成、像
素、分辨率、颜色模式、文件格式分类、特点。2、常用的选择工具及选择命令的使用，渐变及填充。3
、画笔，路径的分类，编辑，绘制综合应用。4、图层样式、蒙版、滤镜，图像的艺术处理。5、图像色
彩调整，图像合成，艺术字制作。6、动作的记录、播放，批处理，全景图像合成，综合案例制作。
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