
观澜清湖电脑办公培训、深圳计算机等级考试培训、观澜零基础办公
培训

产品名称 观澜清湖电脑办公培训、深圳计算机等级考试培
训、观澜零基础办公培训

公司名称 深圳市龙华新区观澜新创意电脑经营部

价格 1000.00/课程

规格参数

公司地址 深圳观澜大道竹村地铁站

联系电话 13554962865 13554962865

产品详情

深圳观澜天虹、茜坑、大和零基础电脑办公培训、深圳龙华观澜哪有计算机等级考试培训、观澜竹村、
章阁、悦新围零基础办公文员短期速成培训

商务办公培训：去新创意主要学习三大办
公软件

Excel培训课程

Excel可进行各种数据的处理、统计分析等;我们助您成为数据处理能手，提高工作效率。

Word培训课程

Word是一种功能强大的文字处理软件；新创意培训让您在短时间成为文字处理高手。

PPT培训课程

PPT是一款演示文稿制作软件;助力学员在短时间内成为PPT设计及运。

为什么要掌握Office办公软件



                                 

现代职场必备技能               成为职场上抢手应聘者          掌握3门核心Office软件

商务办公文秘行业前景分析

二十一世纪是信息化时代，飞速发展的计算机行业，让人们感叹社会的变化是如此之快，如今计算机和

网络的普及，更让人感觉到了电脑给我们工作及生活所带来的影响，如果你现在还不懂电脑、上网及使

用电脑办公，就相当于“文盲”。

如何适应现代生活和工作，改变电脑文盲的现状？的办法就是尽快学会使用电脑、用电脑办公。深圳观

澜新创意培训学校采用循序渐进、手把手零基础的教学方式，让你系统学习电脑操作、上网和电脑办公

。新创意欢迎你

生产普工、普通文员、当今文秘薪资对比
图（仅供参考）

生产普工平均薪资

普通文员平均薪资

商务文秘平均薪资

想学Office，能学会吗？

1、你想学办公自动化拿文凭吗？

2、你想加入白领阶级人士吗？

3、你在为办公做表而烦恼吗？

4、你还在为升级加薪无望而烦恼吗？



来新创意培训参加学习我们为你全程实战性教学

您是否遇到了以下问题

          

  没基础人生无规则           刚毕业就业难                                     

快速就业计划

             

没技术求职无门槛         想转行升职加薪遇到瓶颈

您选对了学校，就是选对了方向

较好的学习时期是十年前，其次就是现在！

文全技能集合教学内容

Office 办公软件全能突破学习助您职场办公先人一步

电脑打字

指法练习，英文打字；指法练习，拼音打字；字根练习，五笔打字；

电脑基本操作

电脑基本操作；Windows操作技巧；软件的安装与卸载；打印机复印机扫描仪的使用和图片处理；

Word 文字排版

基本文字编辑技术；页面排版设计；艺术字，文本框；图文混排与排版；Word表格处理；

EXCEL 电子表格

EXCEL制作电子表格；数据编辑格式化；图表分析制作；数据透视表；公式与函数应用等数据处理；

PPT 幻灯片

幻灯片设计组成；PPT演示文稿制作；动画，动作，超级链接；色彩原理及搭配；

礼仪公文写作



常用公文格式；制作简历的技巧，面试技巧；办公日常事务处理；有效沟通技巧，办公室生存法则；

电脑技能提升

电脑日常维护；电脑优化，提速；

网络基础运用

网络基本常识; 上网查资料，下载，电子邮件; 网上订票，娱乐，购物; 论坛，微博，微信应用；

技能实操

办公室水晶头，网钳使用; 打印机，复印机，扫描仪的使用; 邀请函，信封的打印;
自制简历，网上投简历；

优越的学习环境

学习时间弹性强，95%包学会（工作、学习两不误）

        

全课程90%实践+10%理论上课，学到都是实用的知识；公司常用表格实例全程教学；

学完即达到熟练水平，找工作使用时，可以完全独立操作，直接上岗；

新创意电脑培训招生对象

                  

     在职人员              待业人员              在校学生           
准备转行人员             业余技能提升

现代职场必备技能、掌握3门核心Office软件、成为职场上抢手应聘者

不限时、学会为止，实行理论＋实训＋考核＋实践＋跟踪＋岗位指导相结合一体化的教学模式

新创意培训地址:观澜大道竹村公交站（亚翔厂旁）可图佳大厦三楼

新创意电脑培训位置：手机导航新创意电脑培训/或可图佳大厦



详细联系方式(更多课程)请登陆：http://szxcypx.skxox.com/或搜“新创意培训http://676021.shop.258.com/

新创意是专业机构、我们会用心把服务跟教学质量做到更好一一一一一一一一

新创意培训（地铁4号线竹村站）公交车线路： 312路;332路;M 152路;882路;B916路;M225路;M243路;M263

路;M264路;M269路;M338路;M354路;M361路;M392路;M408路;M424路;M543路;t2a;凤岗深莞2线;机场4线;深

莞2线;深莞2线区间车;深莞城巴2路;长10路竹村下车即到
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