
ਬਿਜ਼ਨਸ 
ਤਕਨਾਲੋਜੀ

ਮਾਈਕ੍ਰੋ ਸਾਫਟ  ਆਫਿਸ  ਦੀਆਂ  ਸੰਪੂਰਨ  ਵਿਸ਼ੇਸ਼ਤਾਵਾਂ  ਅਤੇ
ਕਾਰਜਕੁਸ਼ਲਤਾ  ਬਾਰੇ  ਜਾਣੋ :  ਵਰਲਡ  (WORD) ,  
ਐਕਸੈੱਲ  (EXCEL) ,  ਪਾਵਰ  ਪੌਇੰਟ
(POWERPOINT)  ਅਤੇ  ਆਊਟ  ਲੂ ਕ
(OUTLOOK) ।  ਵਿ ਦਿਆਰਥੀਆਂ  ਨੂੰ  ਗੂਗਲ  ਸੂਟ  ਦੀਆਂ
ਮੂਲ  ਗੱਲਾਂ  ਤੋਂ  ਵੀ  ਜਾਣੂ  ਕਰਵਾਇਆ  ਜਾਵੇਗਾ :  ਜੀਮੇਲ ,  ਕੈਲੰ ਡਰ ,
ਡੌਕਸ ,  ਸ਼ੀਟਾਂ ,  ਸਲਾਈਡਾਂ  ਅਤੇ  ਫਾਰਮ ।  ਇਸ  ਕੋ ਰਸ  ਦੇ
ਸਫਲਤਾਪੂਰਵਕ  ਪੂਰਾ  ਹੋਣ  'ਤੇ ,  ਵਿ ਦਿਆਰਥੀਆਂ  ਨੂੰ  ਐਂਟਰੀ -
ਪੱਧਰ  ਦੇ  ਕਲਰਕ  ਅਹੁ ਦਿਆਂ  ਲਈ  ਤਿਆਰ  ਕੀਤਾ  ਜਾਵੇਗਾ ।

2698 N.  BRAWLEY AVE.  

FRSNO,  CA.  93722 

559-  276-5230

ਸੈਂਟਰਲ  ਲਰਨਿੰ ਗ  ਅਡਲਟ  
ਸਕੂਲ  ਸਾਈਟ

ਕੋਰਸ ਦਾ ਵੇਰਵਾ

* ਵਿ ਦਿਆਰਥੀ  ਮਾਈਕ੍ਰੋ ਸਾਫਟ  ਆਫਿਸ  ਸਰਟੀ ਫਿਕੇ ਟ  ਪ੍ਰਾਪਤ  ਕਰਨ
ਦੇ  ਯੋਗ  ਹਨ ।  

ਕੋਰਸ ਦੀ ਸਮਾਂਂ-ਸੂਚੀ
ਸੋਮਵਾਰ

ਮੰਗਲਵਾਰ

ਬੁੱ ਧਵਾਰ

ਵੀਰਵਾਰ

9:00 AM- 12 :00 PM

9:00 AM- 12 :00 PM

9:00 AM- 12 :00 PM

9:00 AM- 12 :00 PM


