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产品名称 扬州电脑办公软件计算机培训班就选此方
免费试学 高效办公

公司名称 扬州此方教育科技有限公司

价格 面议

规格参数

公司地址 扬州市邗江区润扬广场3号商务楼3008室

联系电话  15062790805

产品详情

 

扬州此方教育科技，是一家专门培训各类电脑设计类课程的专业学校。

 

扬州此方教育以人才为导向，以学员为中心，靠教学质量发展的经营理念，以帮助学员就业为宗旨，广泛吸纳优

秀的管理人才和培训讲师，培养和扩大优秀管理团队，在教学方面我们拥有五年来苦心经营，全心服务学员的丰

富经验，我们拥有近百名专业、热情、耐心、亲切的培训讲师和服务人员。

 

扬州此方教育科技特有上门服务业务，凡事扬州市区内，不方便来机构学习的学员，可以参加上门授课的业务。

老师上门授课，大大减轻学员不方便出门的烦恼！

 

扬州此方教育包含了机械设计、平面设计和办公自动化等计算机课程。涉及solidworks、cad、photoshop、coreldraw

、illustrator、word、excel、ppt等专业软件的学习，欢迎广大学员前来咨询！

 

地址：汽车西站润扬广场3号商务楼3008室



扬州此方教育科技,多年office办公软件培训经验,常年开设办公软件学习班、office培训班,旨在为0基础或想
要提升人员专设的办公课程 教学特点：
1、比服务：时间灵活,课程丰富,小班教学,免费试听,一期学不会可免费重修,直到会为止. 2、比质量：授课
老师是全职专业优秀教师,具有丰富的实践和教学经验,注重因材施教和对学员的认真负责.
3、比内容：采用边讲边练的授课方式,以实践为主,强调学生动手能力,所学内容即为工作所用
4、比价格：相比同行价格低,教学质量有保障.
5、比后期：凡在此方教育科技结业学员,享受终身制专业技术支持和在线服务. 授课时间：
脱产班每周一至每周五早9:00-17:00 下午班每周一至周五下午13:00-17:00
晚班每周一三五晚或二四晚19:00-21:00 周日班每周日早9:00-17:00 授课内容： 商务办公基础班
课程目标：学习完本课程,可熟练应用office办公软件,从事文员、文秘、行政助理等岗位. 学习内容：
1、windows:主讲操作系统的基本应用,画图,写字板,资源管理器,控制面板.国际互联网应用.
2、word2010:文档基本操作,字体字形修饰,段落与格式,表格的制作与处理,复杂长文档的排版.
3、excel2010:数据录入,表格制作,公式与函数,数据管理与分析,数据透视表,打印输出.
4、ppt2010:演示文稿创建,文字修饰,插入各种对象,对象效果,动画,幻灯片的放映与打印.
5、基础知识:计算机基础知识,杀毒软件的安装与使用,计算机病毒及其防治. 商务办公提高班 课程目标：
模拟实际工作场景,通过大量典型案例,帮助学员在短时间内掌握应用office办公软件解决实际工作中问题
的方法与思路,旨在提高工作效率. 学习内容： 1、word高级：商业文书的排版方法与技巧，长文档的整体
排版，文档协同操作和安全控制，邮件合并的高级应用。 2、excel高级：表格数据的规范性处理及数据
保护，编辑美观专业的表格，高效准确的公式计算，函数的高级应用，统计和分析海量数据，商务图表
的设计方法及思路。 3、ppt高级：ppt设计思路，ppt不同的应用场景，ppt配色技巧，专业图片处理，设
计ppt模板，动画效果的高级应用。 4、photoshop图像处理：系统学习ps软件核心技术，涉及选择、图层
、蒙版、路径、图像色彩调整等模块，综合运用ps+word+ppt制作精美的商务办公文书及商务演示文稿等
。 5、综合实例：参照实际工作环境和流程,系统讲解word、excel、ppt在各行业中的应用,让您在学习实际
案例操作的同时全面掌握应用办公软件解决实际工作中问题的方法与思路，提高工作效率。课程案例囊
括了文秘与行政、市场与销售、人力资源、财务管理等不同行业的典型应用案例，如制作产品促销宣传
海报、培训调查与考核成绩统计表、公司组织结构图、财务报表等。
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