附件1
办公自动化技能培训授课计划表
（初级班）
教师姓名：鲁志明                   课程：武进机关事务管理中心办公自动化技能培训    
	周次
	日期
	授课章节、主要内容

（含课程实验、实习）
	时数
	课后作业

	1


	
	模块一 初识计算机
计算机基础知识讲解
计算机软硬件系统介绍

计算机硬件组装、操作系统及驱动程序安装
打印机驱动安装
1.5无线路由器配置
	4


	随堂练习



	
	
	模块二 word 2010操作及训练

2.1 office 2010系列安装

2.2 word基本操作

2.3 格式化和文档排版
	4
	随堂练习

	2
	
	2.4 图文混排
	4
	随堂练习

	
	
	2.5创建、编辑、格式化表格
	4
	随堂练习

	3
	
	模块三 excel 2010操作及训练

3.1excel基本操作

3.2excel工作表中公式和常用函数使用

3.3excel图表创建及数据处理    
	4
	随堂练习

	
	
	综合练习及答疑
	4
	模拟系统练习

	4
	
	考核及点评
	4
	体验


附件2

办公自动化技能培训授课计划表

（高级班）
教师姓名：张凯                     课程：武进机关事务管理中心办公自动化技能培训   
	周次
	日期
	授课章节、主要内容

（含课程实验、实习）
	时数
	课后作业

	1


	
	模块一windows使用技巧及基本操作
1.1windows基本操作及常用快捷键
1.2windows实用技巧
1.3计算机组成原理及硬件连接
1.4打印机驱动安装
1.5无线路由器配置
	4
	随堂练习

	
	
	模块二 word 2010操作及训练
2.1 office 2010系列安装
2.2 word基本操作
2.3 格式化和文档排版
	4
	随堂练习

	2
	
	模块三 excel 2010操作及训练
3.1 excel基本操作
3.2 excel常用函数
	4
	随堂练习

	
	
	模块四 PowerPoint 2010操作及训练
4.1 PowerPoint基本操作
4.2 PowerPoint 使用技巧
	4
	随堂练习

	3
	
	4.3 PowerPoint 心得
4.4 模板的使用和修改
	4
	随堂练习

	
	
	4.5 PowerPoint制作实战
	4
	随堂练习

	4
	
	模块五 图片处理
5.1 证件照处理
5.2 资料照片处理
模块六 微视频制作及在线直播流程
6.1 微视频制作及在线直播流程介绍
6.2 摄影和摄像
6.3 灯光和布景
6.4 录屏软件介绍
6.5 制作软件介绍
	4
	体验

	
	
	考核及点评
	4
	


附件3

培训报名表

科室：                                                             
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	手机号码
	班级
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