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拓业设计培训(http://www.sjpx100.com/ )隶属于深圳市拓业教育科技有限公司，是由深圳龙华第一家提出设计公

司实践和软件操作为核心教学方针的培训中心，始终以理念联系实践作为教学核心，以培养实战型的专业设计师为

主要目的。

    学校不惜重金长期聘请省知名设计公司的首席设计师和设计总监执教，具有丰富的实战经验，先后开发了室内

设计、平面广告设计、等专业课程，并已经打造了许多特色教育课程来帮助学员更加真实的体会理解设计行业，如：

“一对多”现场谈单课程、大型实战案例发布会课程、情景馆体验课程等等。

龙华电脑培训机构- Office 办公软件认证班报名指南

Office 办公软件认证班

【课程内容】

本校凭借多年教学经验和广大新老学员的宝贵建议，精心设计课程大纲，在教学方式上不断改良，采用灵活专业的授课

方式、先进独有的教学设备，保证学员一人一机，随到随学。您再也不用为时间少、基础差等问题而烦脑，只要您交给

我们一点点时间，电脑将不在神秘和不可驾驭，她将会让你的工作事半功倍、生活多姿多彩。

【适合对象】

想熟练使用电脑，希望能用电脑进行工作、学习、生活以及需要获得全国承认的全国计算机高新技术等级证书的人士

【培训目标】

通过学习，能熟悉电脑的各项操作及 Word Excel Powerpoint 的各项操作，能顺利的通过全国计算机高新技术等级考

试并拿到等级证书

【课程安排】

授课课题 授课内容

模块一

（基础操作）

掌握计算机基础操作，桌面设置，文件操作（新建，选择，重命名，删除，共享），打印

的添加与安装，软件安装与缷载。输入法的添加与删除，字体安装，电脑优化；
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计算机基础 模块二

（汉字输入）

拼音输入法（不看键盘盲打）

五笔输入法（汉字拆字方法）；

WORD

模块一

（基础操作）

Word2007 的窗口组成，使用菜单，使用工具栏，输入文本，编辑文本，新建保存文档及模

板的使用；

模块二

（文字传神）

设置文档格式（文字格式、字符间距、中文版式、段落格式、项目符号及编号，边框、底

纹、样式、背景）。实例练习；

模块三

(表格的灵活排版）
应用和创建表格，编辑数据，调整表格，表格的属性和排版，美化表格。实例练习；

模块四

（图形化页面）

混合排版：应用图片、编辑图片、应用图形、绘制图形，编辑图形、应用艺术字，插入艺

术字、编辑艺术字。实例练习；

模块五

（打印输出）

文档的版面设置：页面设置、分节和分页、设置页眉页脚，插入页码，设置分栏，使用文

本框，打印文本及文档的保护。实例练习；

EXCEL

模块一

（基础操作）

Excel2007 的窗口组成，使用菜单，使用工具栏，新建工作簿，打开工作簿，保存工作簿，

工作簿窗口排列及视图。实例练习；

模块二

（数据输入技巧）

Excel2007 数据的输入：Excel 的数据类型,各种类型数据的输入技巧, 相同数据的输入技

巧, 编号的输入技巧,组合多个单元格数据,采用下拉列表进行数据选择。实例练习；

模块三

（美化工作表）

单元格的操作，工作表的操作、拆分和冻结工作表，设置工作表的格式，设置条件格式，

调整工作表的行和列及保护工作簿和工作表。工作表的打印与输出。实例练习；

模块四

（数据计算）

公式和函数的应用：公式的创建，公式的编辑，公式的引用，函数的应用和创建，常用函

数的实例教学。实例练习；

模块五

（图表，数据管理）

数据的管理：数据的排序，数据的筛选，数据的分类汇总，合并计算，数据透视表。创建

图表，编辑图表，高级图表技巧。实例练习；

POWERPOINT

模块一

（基础操作）

初始 Powerpoint2007，Powerpoint2007 的启动及工作环境，打开演示文稿，创建演示文稿，

保存演示文稿，编辑幻灯片的对象。幻灯片的设计，幻灯片的放映，页面设置，设置页眉

页脚及打印演示文稿。实例练习；

模块二

（演示文稿案例教学）

精美幻灯片欣赏，交流型演示文稿 ，决策提案型演示文稿，推广型演示文稿，PowerPoint

演示文稿完整实例修改训练。

学完以上全部内容后，经过完全仿真模拟系统的专业强化训练，保证能顺利通过全国计算机

高新技术等级考试并拿到合格证书

【上课时间】

脱产班：约半个月 （每周一、三、五或二、四、六隔天上课）

上课时间：上午 9：30~12：00，下午 2：00~4：30
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周末班：约一个月

上课时间：上午 9：30~12：00，下午 2：00~4：30

晚班：约一个月 （每周一、三、五或二、四、六隔天上课）

上课时间：晚上 7：00—9：30

【报名优惠】

（微信扫描以上二维码、添加拓业培训公众号：toyepx，报名有优惠!）

【学员作品】
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【教学环境】


