
EXCEL 電子試算表、POWERPOINT 簡

報製作設計和數位資料備份、PDF

可攜式電子文件轉檔成各種微軟

Office 文件格式、多媒體照片合

成、影片剪接與光碟片燒錄…. 等

等，規劃一系列職場實用又有趣的

課程。

在未來還有三個月的學習中，我希望能在九月底能順利的考

上 TQC（企業人才技能認證）電腦技能檢定，拿到證照。這些將會

是未來職場上求職面試時都有加分和用得到的實證，也希望能找

到適合自己體力的文書、內勤工作。

雖然受訓時間只有短短的六個月，但在【友好】有這麼好又

有愛心的老師教導。面對未來我充滿期待，我相信機會是給準備

好的人，也相信努力就有希望。來吧！繼續加油學習了。

和同學相處也很融洽，而電腦專長

訓練，舉凡不管是『公文製作、

WORD 文書處理、EXCEL 電子試算

表、統計圖表製作、報表分析、

PowerPoint 簡報製作技巧、辦公室

事務機器的使用操作和一般行政庶

務能力等等技能』的養成訓練，雖

然在工作時期也已經熟悉如何運用電腦文書，但是上課有種當學

生時代溫故知新的感覺。發現職場所需的核心能力與資訊技能已

是必備的能力，需不斷提升自我職能才能更能符合就業市場的需

求。

此外，現在的 Office2016 辦公室套裝應用軟體版本比起以前

的功能更好更方便，而且還加上不少美工影像繪圖功能，省去開

啟專業美工軟體執行步驟上的麻煩，重點是隨著科技與網路時代

趨勢，Office2016 版本還可整合微軟公司的 OneDrive( 網路雲端

硬碟 )及線上即時文件、線上試算表、線上簡報，甚至只要有手

持式行動裝置，不管是用電腦、筆電甚至智慧型手機，透過網路

等通訊工具，到處都是辦公室，當然也提供各式範本模版與人性

化介面，更接近生活與未來職場所需。

五、未來自我期許
希望自己未來仍然可以去找到適當的工作，希望在剩下的日

子中能繼續加強學習專業的一技之長，也期許自己能做好準備，
將來貢獻所學，如此一來才不枉費來到這邊學習的苦心，也能更
有自信迎向未來的任何挑戰。

友好職訓學習心得
電腦資訊應用實務班 劉秀珠

很
快的從 4/09 來到【友好基金會】上職訓課程，到現在已經
快三個月了，回想當初想來上課的動機，最主要是想要增

進自己的電腦能力，再看看是否有符合自己體力與興趣等

相關的工作，因之前的工作經驗總是在電腦文書處理部份和現在

新的資訊雲端功能與辦公室事務機器操作….等的能力上都一知半

解，於是有了想借由政府舉辦免費的電腦職訓班來加强自己的動

機，所以選擇了【友好】的職訓課程。

回想要來參加評估考試時，還擔

心不會過，想自己已是中高年齡了，

反應和記性沒有年輕人的快和好記憶

所以怕會考不上。沒想到進電腦教室

考試時社工員羅老師和職訓員游老師

耳提面命，叮嚀考生不要緊張，才能

發揮應試水準，經過職評晤談及電腦

專業能力檢測評估的過程，結果我竟然順利考上了，真是喜出望

外，難以致信。

在上課開始至今老師們都適時地關心學員上課反應，值得一

提的是游老師個性幽默，教學方式非常多元活潑，以主題式授課

方法結合社會時事，加上考慮到每

位學員的特質，尤其徴得學員同意

能下課後可留半小時來給需要的同

學做課後輔導及個別化教學，讓我

在輕鬆無壓力的學習氣氛下學會了

基本的辦公室職場與電腦文書功能

的提升，例如 WORD 文書處理排版、

友好職訓學習心得
電腦資訊應用實務班學員 王文彥

一、簡述之前的工作經驗
自從大學畢業後，因家境關係未再進修，而是直接投入工作

職場。欣逢台灣經濟起飛，我從工廠基層做起並於二年後直接轉

RD 就未再離開 RD 這個領域了。所設計的產品都獲客戶滿意及肯

定，曾幾何時年少時的衝勁和理想隨著歲月消磨殆盡，加上發病

後注意力無法集中，身體不堪負荷而離職，經過一段休養後想再

重新出發，但是因為中高齡就業困難，所以仍未能再次就業，可

是正值壯年實在應貢獻所長，故希望能繼續工作。

二、報名動機
會參加職訓是因為生病後，體

力大不如從前，求職上也遇到一些

瓶頸，經過康家主任的鼔勵建議，

透過報名職訓徴試，抱持重新學習

的心態，順利幸運錄取後參加由新

北市政府勞工局委託財團法人友好

公益基金會辦理的身障電腦資訊類

職訓專班，當下接到電話錄取通知，興奮不已，不敢相信，相當

期待人生另一階段的轉機，並可藉著規律的上課保持自己的生活

品質。

三、電腦班結訓後欲從事何種性質職務與工作
有想過如果順利結訓，可以從事行政、文書的工作，畢竟以

前的設計工作也都是和辦公室文書有關，應該會更相得益彰，藉

著對於資訊與文書處理訓練也希望能朝向符合自己性向專長發展，

靠自己所學找到穩定的工作。

四、在受訓期間學習到什麼
在受訓期間，讓我養成早睡早起，生活規律，守時的習慣，
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