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上市公司文员用什么电脑好－－当公司文员要懂得哪些电
脑知识-股识吧

一、办公室文员需要掌握哪些电脑知识

1、电脑基础；
硬件软件的认识；
Windows XP/Windows 7操作系统的认识与操作等。
2、标准指法学习；
中英文打字练习；
五笔打字从入门到精通。
3、Word文档处理、文档排版；
表格、图表的设计；
简历的制作、财务报表制作等；
4、Excel电子表格设计；
数据统计与处理；
函数的应用；
图表制作；
透视表的应用等；
5、PowerPoint幻灯片制作；
动态相册制作等。
6、上网查询资料；
收发邮件与文件；
下载安装与卸载软件、文件等。
7、计算机日常维护；
计算机安全与病毒的防护等。
8、案例讲解，实操练习。
学习成果：熟悉计算机的软硬件组成；
熟练使用正确的指法打字；
至少掌握一门打字方法；
学会管理计算机上的软件与文件；
掌握办公软件与其它常用软件的操作等。

二、当文员一般公司都需要电脑会哪些?
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既然你都知道自己的电脑技术不好就因该去学好，工作当中虽然是个文员的职位，
但也同样是不可以打马虎的. 去好好学一个办公自动化吧，也许学好了，你的生活
会跟你以前的生活比会发生很大的改变.
学无止境，为了你的目标你应该好好的去学习技术

三、办公一般选什么电脑好一些？

办公电脑最好是选品牌机，这样系统运行更稳定，而且售后服务也更好。
从电脑的性能来说，如果只是普通的办公应用，可以选择高性能cpu配集成显卡的
配置。
如果有负荷比较大的办公需求，比如作图等，那就要不但配高性能cpu，还要配高
性能独立显卡以及大内存了。

四、我是一个办公室文员，想买一台笔记本，主要是PPT和word
文档，不知道有什么好推荐？

office办公软件熟练应用.电话，传真，复印等办公设备样样会用.文件会归类、整理
。

五、我想做工厂文员，请问需要懂哪些电脑知识

文员的话工作其实都一样。
最重要的就是excel和word。
。
还有就是对数据敏感一些就好。
心细

六、当公司文员要懂得哪些电脑知识
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OFFIC办公软件，主要是WORD，EXCEL；
打字；
使用传真机，复印机等；
有的公司要求会商务，礼仪接待，电话礼仪！如果你已经学好了OFFIC办公，可以
再学PS，图象编辑图象处理，这个学好了，可以再学网页，或者CAD，3D等

七、我是一个办公室文员，想买一台笔记本，主要是PPT和word
文档，不知道有什么好推荐？

这个要求应该对电脑的配置要求不会很高，或者你玩大型游戏的时候不开全特效的
话常用的办公型的都可以了，价位可以控制在3000左右的应该都能够满足你的要求
，楼主可以看下华硕的笔记本电脑。

八、想买一台电脑做文员用，不知道哪款牌子的笔记本好，偶尔
做做淘宝，推荐一下

展开全部强力推荐thinkpad。
最新的x250或者T450预算不足强力推荐x220或者T420.
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