
常州电脑办公培训

产品名称 常州电脑办公培训

公司名称 常州市武进区暨阳教育培训中心

价格 .00/个

规格参数

公司地址 常州科教城现代工业中心实训厂房1号楼306、32
5、329

联系电话  18112880992

产品详情

常州武进电脑培训班小班授课包教包会 常州武进计算机培训班 武进零基础办公哪里有培训机构 企业是
吸纳人才的主力.随着国有企业改革步伐加大,对???高新技术人才、计算机专业大学生的需求将迅速增长.
高新技术企业每年产值增长在20以上,迅速发展和这一行业要求员工素质高的特点,成为吸收计算机专业大
学生的主要企业单位.加入WTO,外国资本、公司的涌入,需要招聘大批高素质的计算机专业人才,毕业生的
就业选择和人才流动会偏向外资企业. 据权威报道，随着中国入世，各企业竞争越发激烈，而其间竞争的
焦点就是对高素质人才的抢夺战，相关数字显示，中国未来五年最抢手的热门人才排行榜中，高级商务
秘书职位位居前列，成为目前我国最紧缺的人才之一。因此，如何培养出具备职业能力及服务意识的高
素质文秘是目前面临的首要问题。 培训内容： 计算机基础内容；拼音及五笔打字速成
；Word文字录入、图文混排、表格制作打印等；
互联网：邮箱申请、收发、聊天、论谈、购物、求职、下载等； 压缩软件及杀毒软件使用；
Excel电子表格的编辑、公式函数、数据分析处理、图表设计、实际应用等 ；
Powerpoint演示文稿创建编辑、模板设置、母版设置、配色、动画效果等； 学习Word事务文书的拟写：
简报，会议通知，合同，公函、招标书、日程表，产品说明书，邀请函，订购 单等；Excle商务表格：财
务管理报表，客户管理表，企划月报表，计划表，经营估价表，经营月报表，管
理登记表；powerpoint商务演示：项目报告，财政报告，广告招商，产品介绍，公司管理。 培训对象：
适合助理、人事、行政、财务、出纳、教师、白领秘书、经理、公司老板、毕业大学生等。 暨阳教育课
程大致分为会计，学历提升，英语，德语，西班牙语，韩???语，日语，法语，淘宝，网络工程师，平面
设计，网页设计，室内设计，办公软件，计算机二级，机械CAD,UG模具,Soildworks，人力资源，营养师
，小儿推拿，育婴师等课程。 地址一：常州武进万达广场写字楼B1座一楼
地址二：武进区科教城惠弘楼南楼5楼510室 地址三：新北区府琛广场1号楼一楼
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