附件一：     

山东艺术学院办公自动化计算机应用能力培训班报名表
填报单位：（公章）                                     填报日期：  年  月  日

	模块编号
	培训内容
	培训课时数
	参加培训人员名单

	
	
	
	在文东上课
	在长清上课

	模块一

Windows
	①Windows 基础知识
②Windows 基本操作

③ 文件管理

④ 常用软件的卸载 
	2课时
	
	

	模块二

网络基础
	①搜索引擎的使用
②电子邮件的使用

③病毒防治

④简单网络故障排除
	2课时
	
	

	模块三

网上通知应用
	校内网上通知的使用
	2课时
	
	

	模块四

信息上传
	ftp的使用、静态网页的更新与上传
	2课时
	
	

	模块五

WORD字处理
	1 Word 2000概述

2 文档基本操作

3 文档的格式化

4 文档中插入图形、对象、表格

5 版式设计、打印
	4课时
	
	

	模块六

EXCEL电子表格
	1 创建表格

2 编辑表格

3 格式化表格

4 排序和筛选

5 建立图表

6 页面设置、打印
	4课时
	
	

	模块七POWERPOINT演示文稿
	1 创建组织幻灯片

2 控制演示文稿外观

3 演示文稿的动画效果和动作设置

4 放映演示文稿
	4课时
	
	


