
西安较好的文员办公自动化短期培训班

产品名称 西安较好的文员办公自动化短期培训班

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
西安文员短期培训班、办公软件培训、excel培训商务办公精品班一、office精品应用1、商务办公1）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2）Internet常用应用、邮件应用、百度应用、下载应用、日常应用3）Word应用、常用表格、文字排版、图文混排、表格应用4）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5）PPT幻灯片应用、文字编辑、动画演示、动作应用、放映设置等
2、Word专项训练培训内容：Word中高级编辑和格式、表格和公式、邮件合并、使用引用工具-处理长文档、工作组编辑、Word协同工作、综合应用★可实现以下表格应用：报名表、合同、报价表、出库单、登记表、图文混排文档
3、Excel专项训练培训内容：Excel公式和函数、工作表格式化、图表和图像、透视表管理、工作表管理、高级数据管理和分析、用户自定义函数、自定义EXCEL等★可实现以下表格应用：个人所得税代扣代缴表、员工销售奖金计算表、出库表、员工工资表、考生成绩表等
4、PPT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高级技巧、强大SmartArt图示、神奇多媒体动画效果、高级幻灯片放映技巧等★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
培训目标1.培训办公行政人员、行政助理、市场助理、人事助理、经理助理岗位人员2.培训办公行政类综合性人才和一专多能型人才，不止局限于办公软件操作人员3.培训为以后转型做设计岗位打好良好基础的人才 注明：1.零基础开始学习完以后，可达到商务助理、文秘、行政等方面工作技能2.免费赠送办公自动化教材一本和教学视频（其他书本正常收费）3.保证学会：出勤率达90%以上，可享受1年内免费重新学习4.考试认证：全国《办公自动化》《创意设计师》《网页设计师》证书（考试费用另付）
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