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课程介绍Course Introduction

【文秘招生对象】

零基础或有一定的电脑应用基础，想全面系统的学习办公软件及提高工作效率，或有志于成为的高效电
脑办公人才的社会各界人士。

【文秘培训目标】

参照现代企业实际办公环境，改变原来办公自动化内容单一，知识点少，不能满足实际工作需要，学习
原有的办公课程，只能简单的使用word、excel、powerpoint等办公软件，但是实际的工作环境，要求办公
人员要有综合的应用能力和实际的操作技巧。

【文秘培训方式】

一、小班授课：人手一机，学练结合，免费试听和重修，终身技术支持。

二、教师授课：与学生上机实践相结合，采用多媒体教学方式，学习效果。

三、案例教学：采用完全的案例教学法，符合人的认知规律，边讲边练，循序渐进地引导学员迅速掌握
相应的知识和技能。

四、注重实用：每一位任课教师都具有多年的教学经验，他们不仅精通所讲授的课程，而且具备丰富的
项目经验，在教学过程中会逐步将自己的项目经验传授给学员。

【文秘课程大纲】

学习电脑的基础知识，包括电脑的组成原理，软件的分类，病毒的防治等。



第二部分：Windows
xp操作系统的使用技巧，包括文件及文件管理，定制个性化的工作环境，管理与控制Windows xp等。

第三部分：常用办公软件的讲解，包括word2007、excel2007、powerpoint2007、Internet使用技巧。

【文秘丽庭的优势】

授课：授课经验丰富的讲师，让学员安心接受学员教育，**掌握所学知识。

优质课件：精心编写的内部培训课件，紧扣当前职业需求和考点。

培养动手：小班化教学上机实践，培养学员较强的动手能力。

结合实践：已学已致用为主导，引导学员学习与实践相结合。

【文秘我们的宗旨】

知识、用心服务、精益求精、助您成功。

【文秘学校表示】

包教包会：一期学不会，第二期免费再学，考试。

师资：师资力量，有着多年的教学经验。

教学模式：小班化教学，教学质量。

学校环境：舒适环境，空调教室，全新设备，液晶显示器。

【文秘地址】

文秘：

我们的招生对象：零基础或是有一定的电脑基础但学的不全面的，想要提高工作效率升职加薪的，想系
统学习办公软件和制图软件的所有人。

我们的培训目标：使学员学会用办公软件及设备的日常维护和使用，比如打印机、复印机，学习PS图像
处理和CAD制图软件等技能。

我们的培训方式：小班教学——教师授课——案例教学——注重实用

我们的学习内容：1.办公自动化（Word、Excel、PPT）

2. PS图像处理（影像合成、图像处理、制作）

3. CAD辅助设计（标志图、工程图、建筑图）
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