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产品详情

 

企业内训是根据企业自身的行业特点和发展状况而“量身定制”的专门培训，课程可以以企业内部中高
层管理人员为主要培训对象，也可以基层员工电脑操作电脑系统维护等各个方面进行培训。

授课老师、课程内容、教学方式均依据企业的培训需求灵活设置。 目标就在于使得员工的电脑知识

、电脑技能、电脑办公方法得到改善和提高，从而发挥出最大的潜力提高个人和组织的业绩，推动

组织和个人的不断进步，实现组织和个人的双重发展。 内训优势：

相比其它人才培养方法如员工进修、继续教育等，企业内训有其独特的优势： （1）量身定制 企业

内训的目的性很明确、方向很清晰。从企业内训的整体流程来分析，内训需求调研、内训机构或内

训师选择、内训课程开发、内训对象确定等流程保证了企业内训具有极强的针对性，相当于量体裁

衣。 （2）人均成本低，整体效应高 因为参与企业内训的人数有很多，大家就可以针对一些具体问

题进行探讨，达到真正解决企业关键问题的目的，进而体现出企业内训的规模经济性。

（3）安排灵活 既然是企业内训，培训的地点主要在企业办公所在地，培训时间、培训人员也主要由

企业决定。这样，企业可以根据自身实际工作灵活安排培训时间，如可以利用淡季时间进行企业内

训，既确保了参与培训的人数，也不至于影响正常工作。 （4）质量控制容易 对企业而言，培训质

量至关重要。培训内容、培训讲师、培训对象、培训评估都是影响最终培训质量的重要因素。在一



般的外部培训中，单个企业往往难以掌控这么多环节，进而影响培训质量。在企业内训中，这几个

环节几乎都可以由企业自己来选择与决定。 内训流程 （1）了解企业培训需求 了解企业的具体培训

需求，明确企业培训目标；在培训课程设置、授课教师要求及授课时间等方面进行探讨；

（2）确认需求 同参训学员的经理进行访谈，确认企业的培训需求，对所期望的结果达成共识，并制

订适当的培训方案； （3）提供培训解决方案

根据客户要求的课程内容，确定教材和讲课内容，提交培训方案； （4）合约签订

双方通过协商，就培训的具体内容、日程、费用等方面达成一致意见，签署培训协议书；

（5）培训实施 按协议所规定的时间和要求进行培训的实施。培训实施过程中，课程助理负责课程服

务工作，及时反映客户的合理要求； 扬州此方电脑培训学校是一所专业的电脑培训学校。学校环境

幽雅，师资力量雄厚，教学方式先进，教学体制严格，教学设备先进，可为大型企业提供团体培训

、定制培训、上门培训服务。多年来为多家大型用人单位提供了培训服务，并受到了企业的一致好

评，欢迎有培训需要的企业与本校联系，本校全体员工将竭诚为你服务！

 

扬州此方电脑培训办公自动化课程内容：

一、从零起步，计算机入门基础课： 

从“零”起步、计算机的开机关机、计算机基础知识、鼠标和键盘的使用、英文标准指法

二、互联网办公：  使用Internet Explorer浏览器访问网站、设置Internet Explorer浏览器主页、收藏

夹的使用、上网查询信息、保存网页中的文字和图片、发布商业信息、免费邮箱的申请、收发信件

、设置邮箱、利用附件发送文件、回复和转发电子邮件、编排电子邮件正文、设置自动回复。 

三、Word 文字处理：  建立和保存Word文档、输入状态切换、符号插入、选取文字技巧、移动、

复制文字、查找替换文字、文字格式编排、段落格式编排、撤消和恢复操作、项目符号与编号、文

字的分栏、首字下沉、表格制作、表格边框和填充、中文版式应用、格式刷的使用、艺术字、文本

框、自选图形、插入剪贴画、插入图片、图文混排、添加和修改页眉页脚、页面设置、打印输出设

置等  四、Excel 电子表格：  工作簿和工作表操作、单元格表示方法、数据类型、输入数据方法



、数值格式调整、表格边框底纹、单元格的合并拆分、管理工作簿、公式计算、填充句柄、相对引

用和绝对引用、求和按钮、建立图表、美化图表、记录单输入数据、排序、筛选、分类汇总、常用

函数的使用、工作表页面设置和打印输出设置等  五、 PowerPoint 幻灯片制作：  创建幻灯片、利

用文本框输入文字、插入艺术字、使用自选图形、设置幻灯片版式、母版的修改、应用设计模板、

插入图片、插入剪贴画、插入图表、表格制作、幻灯片切换设置、添加切换动画、幻灯片动画、设

置动画和声音、命令按钮、制作超级链接、绘图笔的使用、幻灯片放映控制。 

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、phot

oshop、CorelDRAW、Illustrator、office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

咨询电话：15062790805

QQ：2018151397
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