管理人员办公自动化基本技能培训班授课安排
	日   期
	讲授的简要内容（大纲章节名称、教学重点）
	学时
	地  点

	6月2日

上   午

7：30-11：10
	文字处理软件—Word2000

1、Word基本操作

2、文字的录入与编辑
	2
	多媒体制作室（教育科学与技术系）

	
	3、Word排版

4、特殊格式设置
	2
	多媒体制作室（教育科学与技术系）

	6月5日

上   午
7：30-11：10
	5、Word表格的制作

6、表格的排版
	2
	多媒体制作室（教育科学与技术系）

	
	7、Word图文混排文档的制作

8、word中插入符号、公式等及超级链接
	2
	多媒体制作室（教育科学与技术系）

	6月8日

下   午
14：10-16：45
	计算机软、硬件介绍

1、计算机发展史

2、计算机工作原理及硬件系统介绍
	1
	多媒体制作室（教育科学与技术系）

	
	3、计算机软件系统

4、计算机外置设备的安装与使用
	1
	多媒体制作室（教育科学与技术系）

	
	计算机日常维护及病毒的查杀

1、数据的安全和备份

2、计算机电源的选择及开、关机知识
	1
	多媒体制作室（教育科学与技术系）

	6月9日

上   午
7：30-11：10
	表格处理软件—Excel2000
1、Excel的基本操作

2、工作表的建立和编辑
	2
	多媒体制作室（教育科学与技术系）

	
	3、工作薄的管理与编辑，Excel中的公式与函数

4、数据管理及分析
	2
	多媒体制作室（教育科学与技术系）

	6月12日

上    午

7：30-11：10
	演示文稿软件—PowerPoint2000

1、PowerPoint的基本操作

2、PowerPoint演示文稿的制作
	2
	多媒体制作室（教育科学与技术系）

	
	3、PowerPoint演示文稿的美化

4、动画效果的制作、常用软件的介绍及简单使用
	2
	多媒体制作室（教育科学与技术系）


	日  期
	讲授的简要内容（大纲章节名称、教学重点）
	学时
	地  点

	6月15日

下    午

14：10-16：45
	3、判断计算机感染病毒的方法

4、如何防止计算机感染病毒
	1
	多媒体制作室（教育科学与技术系）

	
	计算机网络基础知识

1、网络的连接及故障的简单判断

2、IE的使用及IE故障处理
	1
	多媒体制作室（教育科学与技术系）

	
	1、上传主页的步骤、方法及FTP的使用

2、Email的使用
	1
	多媒体制作室（教育科学与技术系）
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