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電腦入門之選！ 

1.  電腦操作初探  基礎證書(兼讀制)  (日間: AP029HG / 晚間: AP021EG)  共 30 小時 

 
認識使用電腦時職業安全及健康的知識；操作鍵盤，使用滑鼠及手寫板；認識視窗系統的介面及基本

操作；運用簡單的文書處理；認識互聯網的基本功能及應用；及簡單地使用電子郵件等 

電腦初階課程！ 

2.  電腦概念和鍵盤操作  基礎證書(兼讀制)  (日間: AP025HG / 晚間: AP004EG)    共 24 小時 

 
認識操作鍵盤及使用滑鼠；視窗系統的介面及基本操作及附屬應用程式WordPad 的基本操作；檔案管

理及資料夾的基本操作；使用週邊設備（如印表機、掃瞄器）；電腦病毒及防毒軟件等 

適合對電腦有基礎認識人士！ 

3 . 倉頡輸入法  基礎證書(兼讀制)  (日間: AP026HG / 晚間: AP005EG)   共 30 小時 

 
認識倉頡輸入法原理及輸入技巧；倉頡輸入法的安裝及設定；倉頡字根及其在鍵盤上的分佈；輔助字

型、例外字、異體字、全形及半形字；取碼通則及拆字技巧等 

辦公室工作必備！ 

4 . 文書處理 I 基礎證書(兼讀制)  (日間: AP027HG / 晚間: AP006EG)   共 30 小時 

 
認識 MS Word 操作介面；檔案的處理；文字的編輯技巧、段落格式及版面設定的編輯技巧；製作和應

用表格；插入及編輯物件的技巧；列印文件等 

 

5. 文書處理 II 基礎證書(兼讀制)  (日間: AP043HG / 晚間: AP009EG)   共 30 小時 

 

認識自訂工具列、功能表項目及快速鍵；附註與註腳、書籤、快速組件、簽名欄、方程式；佈景主題、

版面設定及頁面背景；目錄、引文與書目、標號、圖表目錄、交互參照、項目標記及索引；合併列印、

追蹤修訂、文件復修；表格的進階應用；自動校正及自動圖文集、範本及樣式；保護文件及密碼等 

 

6. 試算表 I 基礎證書(兼讀制)  (日間: AP028HG / 晚間: AP007EG)   共 30 小時 

 
認識 Excel 操作介面；檔案的處理；儲存格的格式及編輯技巧、儲存格的基本運算和函數功能；懂得編

輯工作表；應用資料篩選及排序；懂得製作圖表；掌握列印的步驟和多視窗的管理等 

❖ 背頁有更多課程及資料...  

 

 

資訊科技應用系列 (電腦) 

 

ERB 課程 - 兼讀制「通用技能課程」 上課時間                        

日間: 9:00 -12:00/9:00 -13:00  

午間:14:00 -17:00/14:00 -18:00  

晚間:18 :30 -21 :30 /18 :45 -21: 45  
 

 

背頁有 

更多資料 
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7. 試算表 II 基礎證書(兼讀制)  (日間: AP0 56 HG / 晚間: AP008EG )  共 30 小時 

 
認識儲存格格式進階處理；函數與公式的進階運用；樞紐分析表及圖表、範本的製作和使用；處理多

個工作表及合併彙算功能介紹等 

 

8. 演示軟件應用  基礎證書(兼讀制)  (日間: AP057HG / 晚間: AP010EG)   共 30 小時 

 

認識 MS PowerPoint 的操作介面；文字效果、圖片效果、快取圖案、文字方塊、表格、圖表及組織圖；

在演示軟件插入多媒體（聲音、影片及動畫）；應用投影片母片；多媒體及互動式簡報的製作技巧；

應用投影片放映及列印等 

 

入讀資格 

課程 1 15 歲或以上及具副學位學歷或以下人士（包括新來港人士） 

課程 2 小一學歷程度；及 須通過簡單英文測試 

課程 

3 -4 ,6,8  

持有由僱員再培訓局頒發的「電腦概念和鍵盤操作基礎證書(兼讀制)」或同等資歷； 

或通過入學測試 

課程 5 
持有由僱員再培訓局頒發的「文書處理 I 基礎證書 (兼讀制)」或同等資歷； 

或通過基本文書處理知識入學測試 

課程 7 持有由僱員再培訓局頒發的「試算表I 基礎證書(兼制)」或同等資歷；通過試算表知識入學測試 

課程學費 

每月收入 
沒有收入及$15,000 或以下 

(可申請繳付【豁免繳費】 ) 

$15,001 至$23,500  

(可申請繳付【資助學費】 ) 

$23,501 或以上 

(須繳付【學費】 ) 

課程 1 免費 $82 5 $2, 750  

課程 2 免費 $350  $1,750  

課程 3-8 免費 $450  $2,250  

上課地點/查詢 

APTS 長沙灣 長沙灣道 681 號貿易廣場地下 5-7 號/7 樓 708 -709 室 電話: 2370 -3387  

AP EC 牛頭角 觀塘道 398 -402 號 Eastcore 5 樓 501 室 電話: 3791 -2330  

APNP 北角 香港北角道 10 號北角亞太商業中心 6 樓  電話: 3996 -1970  

AP TM 屯門 屯門海榮路 22 號 屯門中央廣場 19 18 室 電話: 3758 -548 0  

 


