
 

 

企業資訊管理課程 Office 活用系列 
Feb 01 ~ Jul 31 

 

(CII-01) Excel 基礎活用-解決問題能力提升班 (24 Hours) 

Microsoft Excel 是目前世界最通用的試算表軟體, 也是最多人使用的小型資料庫. 企業

裡使用 Office 套裝軟體的目的就是讓它來協助工作者處理解決問題,  因此”會使用 Excel”

這項技能幾乎已經是職場工作者的必備技能, 如同語言能力一般, 不用主管特別說明, 每

個人都要會用. 可是”會使用”不代表能夠真正發揮 Excel 強大的運算功能.透過課程的解

說, 讓您逐步了解 Excel 常用的功能如何運用在解決一般工作問題. 由問題面來探討

Excel 這個跨時代的軟體, 您會發現善用 Excel 是一種善待自己的幸福. 

( CII-02) Excel 函數活用 I -自我管理能力提升班 (30 Hours) 

當您已經使用 Excel 來處理日常事務時, 慢慢會發現有些計算或是稽核可以透過 Excel 內

建的函數來輔助處理, 或是自己根據專業經驗寫出的公式來加速處理, 例如加總第一季的

營業額(一月到三月), 原本的公式是: =A1+B1+C1, 懂得運用函數就可以寫成 

=Sum(A1:C1), 當您需要計算一年的營業額時, 後面的函數可以簡單的修改為 

=Sum(A1:L1), 在整體彈性及擴充性上容易不少. 透過課程的解說, 讓您可以逐步了解

函數運用的時機, 各種公式(Formula)如何能夠解決您的問題. 講師以完整職場範例讓您

身入其境的學習實務經驗, 只要您曾經用過 Excel, 都能感受到能力的提升. 

( CII-03) Excel 函數活用 II-投資理財分析管理能力提升班(36 Hours) 

由於參加過 CII-02 的學員希望可以透過不同的範例來吸收函數公式的活用方式, 因此新開

此課程. 本課程延續 CII-02 函數與公式的運用, 但是課程實例以每個人都關心的投資理財

健康為主軸, 透過您身邊週遭的理財事件簿(不是死亡筆記本)去了解 Excel 在您財務規劃

上所扮演的協助角色. 金融工具與投資管道的多樣化, 是否讓您已經看不清了呢?  許多人

面對著金錢貨幣的流通都被轉換為一個個的數字而迷惑. 你知道錢該拿去定存還是買基金

嗎? 你想記帳, 記到後來變成一筆爛帳, 心想好煩喔! 有方法變簡單嗎? 有朋友向你推銷壽

險, 強調 XX 年後可以每三年領回 xxx, 那真的是你賺到了嗎? 許許多多生活上會遇到的投

資理財問題林林總總, 連生個小孩你都會擔心養不起… 所以提前學會運用 Excel 來幫助您, 

您的家庭, 您的朋友, 您的工作, 您的事業.. 這是一定要的啦.. (請先具備 CII-01 Excel 基礎

活用能力) 

( CII-04) Excel VBA 活用-工作自動化效能提升班 (30 Hours) 

函數與公式通常是解決單點問題, 當您在自己的工作上深耕一段時間後, 您就會針對企業

流程去改善, 這意味著效能的提升, 在您的腦海中一定時常浮出一種想法: “要是 Excel 可

以設計一個按鈕, 按下去之後那份分析報表就完成了, 這該多好!＂. Excel VBA 是一種簡易



的程式語言, 透過課程的解說, 讓您逐步了解 Excel 巨集與 VBA 程式設計, 如何協助您完成

您的理想. 不過要 e 化前, 還是需要先將企業流程合理化. 時代在改變, 每個老闆都希望員

工的能力提升, 但是往往[資訊能力]非[核心競爭力], 因此您需要充電了嗎? 讓我們一起學

習 VBA 吧! 本課程時數已經加到 36 小時了喔! 

( CII-05) 資料管理分析活用-問題收集分析效能提升班 (30 Hours) 

有些人的工作就是需要針對職務上或是企業營運上收集來的資料進行分析, 然後依據資料

分析結果給予建議或是擬定專業上的對策. 就源頭管理的角度來說, 其實可以針對您想分

析的資料多面項來修正資料收集的多寡與資料內容適當的分欄.  有明確的目標可以反推在

資料收集時所需注意的層次與深度, 讓您可以再進行各式分析與圖表時, 讓數據有意義, 

略知客戶關係管理(CRM)的人對此應該體會多多.  本課程先教導您 Excel 強大資料處理及

分析能力, 搭配 Access 的資料庫運作, 讓您可以處理職務上上百萬筆的資料不成問題. 如果

您願意, 非常歡迎將您工作上的資料分析問題帶到課堂上來解決, 既能學到知識, 又可以

增進工作效率, 真是 Two Win 策略. 

( CII-06) 品管圈實務 e 化活用-品質效率改善提升班 (36 Hours) 

QCC 品管圈已經不是新話題了, 他是一個企業持續推動進行改善的活動. 企業要永續經營, 

不能是一灘死水, 藉由員工集體的智慧與力量來提升企業整體的競爭力, 不管是節省成本

或是增加產能, 只要是對公司有益處的持續改善都應該被鼓勵與讚揚. 整個 QCC 的內涵不

是本課程的重點, 而是資訊科技如何來幫助品管圈來進行資料收集, 資料分析, 製作流程

圖, 組織圖, PDCA 的流程中需要的文件, 時程, 成果簡報等等, 涵蓋的軟體包括 Word 

/  Excel / PowerPoint / Visio / Project.  本課程將要求參加學員必須以公司或職務工作為改善範

圍, 在學習的過程中, 逐漸以 Office 軟體來實作 QCC 改善的過程, 最後有每個學員的成果發

表會, 當然指定用 PowerPoint 上台囉! 你說台語也能通喔! 

( CII-07) Word 職場活用-文書處理能力提升班 (30 Hours) 

擁有 Word 能力就是告訴別人: 我的文書處理能力 OK 啦, 但是請您想想, 您是打字 OK ? 

還是文書處理能力真的 OK?  當進了公司後, 從來沒有人質疑你會不會打字, 彷彿你應該

要會 Word, 實際上每個主管都是這麼想的, 但是實際上呢? 很多人是很心虛的.  本課程

由基礎到深入來解說 Word 可以協助您如何處理職場上的文件, 不管是編排, 或是快速

寫作, 圖文整合, 作個規畫書, 設計一個書寫的表單, 這應該都是現在職場上所需要的能

力. 如果您喜歡吃 Tasty 牛排, 那也應該花點時間上個課, 讓自己可以更快的運用 Word

來處理工作上的文件, 如果可以當然設計一些範本讓其他人遵循, 這也是不錯的想法喔! 

Shall we dance with Word ! 

( CII-08) PowerPoint 職場活用-卓越簡報能力提升班 (24 Hours) 

簡報, 簡報, 簡單報告… 我常常在課堂上這麼說, 大家都會笑. 實務上, 簡報只是個工具, 

讓您將其他資料彙整到 PowerPoint 裡進行整合, 然後將您的想法成果建議說明透過多樣化

的方式呈現. 本課程將會請您自選工作主題來進行報告, 教導您快速的將資料轉換為簡報

的形式, 訓練自己結構化的報告方式. 通常商業簡報需要的是特色, 如何將資料文字變得



生動活潑, 這就是需要給您一些 Hint…透過範例給您一些想法與參考. 我們都希望聽眾不

要睡著了, 因此素材的收集與創意往往是您勝過他人的優勢. 課程結合您的實際簡報, 最

後的發表會, 將是您上台練習簡報的最佳時機. 

( CII-09) Access 資料活用-資訊整合管理提升班 (30 Hours) 

有些資料不是您一個人在處理, 往往是 Team Work, 有的鍵入基礎資料,有的只會跑報表 

團隊的力量大於個人.  面對與日俱增的客戶資料, 訂單資料, 生產資料, 可能 Excel 已經不

符您的需求了, 但是跑去學 SQL Server 又似乎小題大作(其實是公司不想買 Server), 那 

Access 應該就是您的首選, 這套軟體符合中小企業的資訊環境, 容易學, 能迅速的開發出

資料庫相關的基本輸入分析功能. 如果您是想知道自己能否來開發資料庫軟體, 我想, 這

個答案應該是肯定的. 畢竟現在的電腦如果是裝 Windows 作業系統, 幾乎都會裝 Office 軟

體, 易學易用不用怕.. Let us Go! 

( CII-10) Project 專案活用-工作自動化效能提升班 (30 Hours) 

專案(Project)聽了好像很龐大, 當您發現你作的每件事情都有可能是個小型專案時, 我想應

該就不會那麼訝異了! 專案管理(Project Management, PM)這門課, 除了理論上的介紹, 當然

不能缺少 Microsoft Project 2003/2007 軟體的協助. 因為科技的進步, 讓我們在處理排程上

已經方便許多, 配合軟體的聰明設季, 加上一些專案條件限制, 可以讓我們比較精準的調

整專案以符合最新的狀況與需求. 當組織有多的專案同時進行時(尤其研發單位或是生產單

位), 更是需要 Project Server 幕後的協調運作. 有這套軟體並不能保證你的專案成功, 畢竟

[人]才是重點, 因此讓 Project 軟體來減輕您的負擔, 讓您有更多的時間去處理例外管理, 或

是調整專案, 已獲得最大的效益. 

( CII-A1) Excel 活用整合-Excel 全修班 (120 Hours) 

此課程包含 CII-01 + CII-02 + CII-03 + CII-04 四個 Excel 活用系列課程, 適合公司長期性培

養員工的職場資訊運用能力, 因此公司或個人可以因為需要來更換各個課程之上課人員. 

同時本課成為整合全修課程, 因此在學費上當然給您比較好的優惠. 

( CII-A2) Office 活用整合-Office 全修班 (108 Hours) 

此課程包含 CII-01 + CII-07 + CII-08 + CII-09 四個 Office 活用系列課程, 適合公司培養新進

員工的職場資訊運用能力, 一個人在工作上必須要有全面的能力來應付工作上突發狀況, 

或是將工作做得更能符合公司預期的程度.  此公司或個人可以因為需要來更換各個課程之

上課人員. 同時本課成為基礎整合全修課程, 因此您在學費上會付出的比較少些.. 

** 如果您有特殊的 Office 課程想上, 但是不在上述課程, 請與我聯繫, Gino 來想辦法 ** 

  

 



 

此系列課程適合 

Who ? 

1 社會新鮮人: 將進入職場工作者, 作好個人能力準備 

2 希望自己的競爭力能夠更強更優的在職工作者 

3 個人的進步因為對資訊軟體的認知不足而停滯者 

4 作為公司資訊教育訓練的基礎中階管理課程, 是提升員工管理能力的必修課程 

5 肩負公司資訊教育訓練的資訊人員需要的全方位訓練課程 

  

 

 

課程內容  

課程 時數 學費 課程名稱 
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CII-01 24 4500 Excel 基礎活用-解決問題能力提升班       

CII-02 30 6600 Excel 函數活用 I -自我管理能力提升班       

CII-03 30 7000 Excel 函數活用 II-投資理財分析管理提升班(新)       

CII-04 36 10800 Excel VBA 活用-工作自動化效能提升班       

CII-05 30 7500 資料管理分析活用-問題收集分析效能提升班(新)       

CII-06 36 12000 品管圈實務 e 化活用-品質效率改善提升班(新)       

CII-07 30 6000 Word 職場活用-文書處理能力提升班       

CII-08 24 4800 PowerPoint 職場活用-卓越簡報能力提升班       

CII-09 30 6000 Access 資料活用-資訊整合管理提升班       

CII-10 30 7800 Project 專案活用-工作自動化效能提升班       

CII-A1 120 25000 Excel 活用整合-Excel 全修班       

CII-A2 108 18000 Office 活用整合-Office 全修班       

 ** 各課程請假缺課需要補課的同學, 請預先跟 Vicky 預約座位 ** 

 

 



課程時段  

課程 時數 課程名稱 

平
日 

日
間 09:00~

16:00 

平
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企
業
包
班(

彈
性
時
段) 

CII-01 24 Excel 基礎活用-解決問題能力提升班       

CII-02 30 Excel 函數活用 I -自我管理能力提升班       

CII-03 30 Excel 函數活用 II-投資理財分析管理提升班(新)       

CII-04 36 Excel VBA 活用-工作自動化效能提升班       

CII-05 30 資料管理分析活用-問題收集分析效能提升班(新)       

CII-06 36 品管圈實務 e 化活用-品質效率改善提升班(新)       

CII-07 30 Word 職場活用-文書處理能力提升班       

CII-08 24 PowerPoint 職場活用-卓越簡報能力提升班       

CII-09 30 Access 資料活用-資訊整合管理提升班       

CII-10 30 Project 專案活用-工作自動化效能提升班       

CII-A1 120 Excel 活用整合-Excel 全修班       

CII-A2 108 Office 活用整合-Office 全修班       

 ** 由於每個人的作息時間不同, 因此請您報名時, 務必跟周小姐(Vicky)說明你可以上課的時

段, 這樣我們會為您尋找志同道合的人在一起上課, 並迅速開課.請先跟 Vicky 預約課程即可 **

 

課程環境 

Software 

1 中文版 Microsoft Windows XP Professional SP2 / SP3 

2 中文版 Microsoft Office Excel 2003 SP3 / 2007 

3 中文版 Microsoft Office Word 2003 SP3 / 2007 

4 中文版 Microsoft Office PowerPoint 2003 SP3 / 2007 

5 中文版 Microsoft Office Access 2003 SP3 / 2007 

6 中文版 Microsoft Office Visio 2003 SP3 / 2007 

7 中文版 Microsoft Office Project 2003 SP3 / 2007 

*  配合 Office 2007 新課程, 課堂上會同步解說 Office 2007 的新功能或對映功能 
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講師介紹 
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