
茜坑 悦新围 大水坑附近电脑培训 观澜公软件培训

产品名称 茜坑 悦新围 大水坑附近电脑培训
观澜公软件培训

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/班

规格参数 观澜电脑培训:100
茜坑办公培训:100
电脑培训:100

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

深圳观澜茜坑 悦新围 观澜二小 大水坑附近计算机等级考试、办公文秘培训、Office办公软件培训课程、
新创意一对一上课、一人一机，不限制课时，包学会为止！学完后可申请国家信息化教育认证《CEAC
高级办公自动化应用专家》证书，此证书是全国通用证书，网上查询，就业有效。

深圳观澜清湖新创意Office软件培训课程常年招生，责任，全程实战，理论结合实际，以实际案例作为教
学教材，配合老师电脑演示讲解、学员上机练习、老师课后辅导答疑的方式培训上课。【招生对象】

在校学生，希望掌握职场硬技能增加就业砝码；

职场新人，希望通过系统学习办公软件，提高工作效率；

职场管理层、决策层，希望通过专业学习，提升自己职场专业形象；

崇尚工作生活平衡，提升生活质量，希望学好技能告别加班升职加薪的同学。

【新创意课程特色】

●经验+责任+耐心专业教员授课，具有十年办公自动化教学经验，治学严谨、富有耐心和很强的逻辑推
理能力,没有任何电脑基础的学员也能学会。● 理论+操作演示+实践多种授课方式生动活泼为学员讲解
。讲课的内容也不单单局限于书本上的，而是充分结合实际应用，让学员学得好用得上。●上课时间灵
活1对1VIP辅导式上课，每个学员课程进度独立，新学员报名即可安排老师和电脑上课，不用等开班。

【新创意课程设置】

◆A：电脑基础知识中英文打字 英文指法，键盘练习，姿势与指法，数字标点与格式，提高英文打字速
度；五笔输入法原理、笔划与字根键位分布、字根记忆方法、五笔编码、取码规则、识别码使用、汉字



拆分原则、简码输入规则、词组输入规则等。◆B：Windows操作 系统 Windows多窗口操作，字体安装与
输入法设置，打印机与鼠标设置；办公图形制作，文件编辑，文件管理，程序的安装启动和删除；菜单
操作，输入法选用和设置，时间、日期设置，显示属性设置控制面板的使用，日期和时间设置，设置屏
幕显示方式，文字处理，写字板，记事本，画图及其它附件；WINXP的文件管理如复制文件，重命名文
件或文件夹等；资源管理器的打开和使用，文件及文件夹的查找、打开、建立、删除、改名和复制操作
。◆C：Internet 网络浏览器的使用，网站查找，信息浏览，文件下载；电子邮件收发工具的基本使用，
网络邮件的收发操作，邮件保存和管理；聊天工具软件的基本使用；计算机病毒预防和瑞星杀毒工具的
使用等。◆D：Word排版Word文档的基本操作：文字编辑、文字格式化、段落编辑；项目符号及编号：
多级目录的制作；制表位：日历的制作、图形的制作；表格的处理：表格的制作、编辑、格式化、公式
的操作；图片处理：插入图片、编辑图片；一般报纸、宣传单排版；长文档的编辑：书刊的制作、目录
的制作、页眉页脚的设置；打印输出：页面设置、打印预览、打印输出；使用公式：运算符及优先顺序
，输入和编辑公式，相对、和混合引用，链接公式、外部应用；工作表函数：函数及其参数，输入函数
，编辑函数，组合函数、插入函数；用图表表示数据：使用图表向导，图表类型，图表选项等数据地图
及其编辑。◆E：Excel电子表格 在Excel工作表中插入数据；绘制图形对象：使用绘图工具栏、创建形状
、添加剪贴画、使用艺术字，使用三维形状，处理层；数据透视表和数据透视图：组件、向导、合并计
算等；获取数据：往工作表中送数据，查询可选项，从外部源中获取数据；共享工作簿，安全性，保护
工作簿；Excel在Office套件之间交换数据及其他。◆F：PowerPoint幻灯片编辑（在幻灯片中插入图片，手
动绘图，在幻灯片上添加动画和声音；在幻灯片上添加页眉、页脚、页码和日期；在幻灯片上添加图表
；在幻灯片上添加图形；格式，版式、配色方案、背景等）；演示幻灯片：增加切入效果，渐进效果，
自动演示，键盘控制放映；总结PowerPoint菜单及工具栏；交换数据的常用方法（复制和粘贴数据；链接
和嵌入数据；插入整个文件）。

◆G：FoxitPDF以及FoxitPDFEditorFoxitPDF以及FoxitPDFEditor：将WORD文件转换成PDF格式文件，PD
F文件编辑排版。

◆H：Photoshop图片处理（办公文秘高级班课程费用另算）Photoshop图片处理，主要应用于解决高级文
员海报广告制作,幻灯片图片处理等。

◆I：IE浏览器高级使用

◆J：电子邮件正文（附件）的创建和收发；

◆K：搜索引擎的高级使用快速利用网络获取资料解决问题

◆L：打包工具的使用；

◆M：电脑系统的使用和维护，避免电脑用久变慢、变卡、死机、蓝屏等系统故障,电脑杀毒、系统重装
。

◆N：电脑硬件的认识和插拔，电脑硬件故障的排除。

◆O：办公室设备使用（打印机、扫描仪）

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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