（一）Word 教学大纲
第一章：Word基本知识

1-1、word的介绍和工作界面

第二章：Word文本的操作

2-1、文本清除

2-2、文本选定 

2-3、全选和清除 

2-4、撤消和恢复

2-5、剪切和复制

2-6、查找和替换

2-7、光标定位（插入书签）

 2-8、页眉和页脚

第三章：word文件操作和视图设置

3-1、新建 

3-2、保存

3-3、另存为 

3-4、设密码 

3-5、改密码

3-6、最近处理过的文件列表

3-7、视图设置 

 3-8、显示/隐藏工具栏

3-9、拖动工具栏 

3-10、标尺、段落标记、网格线 

3-11、显示比例

第四章：Word“字体”和“段落”

4-1、使用“格式”工具栏(1)

4-1、使用“格式”工具栏(2)

4-2、使用“字体”对话框

4-3、快速应用格式(格式刷/样式)

4-4、段的概念 / 4-5、使用“标尺栏” / 4-6、使用“段落”对话框

4-7、中文简繁转换

第五章：word其它格式和插入符号

5-1、项目符号和编号

5-2、边框和底纹

5-3、分栏 / 5-4、首字下沉 / 5-5、文字方向

5-6、背景

5-7、页码 / 5-8、日期和时间 / 5-9、 自动图文集

5-10、插入特殊符号

第六章：word插入图形

6-1、插入自选图形(1)

6-1、插入自选图形(2)



6-2、插入剪贴画和图片



6-3、图片工具栏



6-4、插入艺术字



6-5、插入文本框



6-6、插入其它图示



第七章：图文混排和综合排版



7-1、组合和折分



7-2、叠放次序



7-3、对齐与分布



7-4、旋转与翻转 

7-5、文字环绕



7-6、综合排版(1)



7-6、综合排版(2)



第八章：word表格制作



8-1、插入表格 

8-2、修改表格



8-3、输入内容 

8-4、选定行列    

8-5、插入行列 

8-6、删除行列



8-7、拆分表格 

8-8、合并单元格



8-9、拆分单元格



8-10、行高和列宽



8-11、绘斜线表头



8-12、边框和底纹



8-13、对齐方式 

8-14、文字环绕 

8-15、文字的对齐方式



8-16、综合练习



第九章：Word打印和页面设置



9-1、页边距 

9-2、纸张的方向  

9-3、纸张的大小 

9-4、页眉和页脚距边界



9-5、行网格和字符网格

9-6、字体设置



9-7、行号



9-8、打印预览 

9-9、 打印



（二）Excel 教学大纲

第一章：Excel基础知识

1-1、Excel简介和工作界面

1-2、处女作—成绩表

1-3、数据修改和自动填充

1-4、自动填充的类型

第二章：格式的设置

2-1、格式工具栏

2-2、格式菜单栏之“数字”

2-3、格式菜单栏之“对齐”

2-4、格式菜单栏之“字体，边框，图案”面板

2-5、条件格式和查找

第三章：编辑工作表

3-1、调整行高和列宽

3-2、插入、删除行列及隐藏、显示行列

3-3、移动和复制行列

第四章：工作簿的管理

4-1、工作表的“插入，删除和重命名”

4-2、工作表的“隐藏和显示”及“移动和复制”

4-3、冻结窗格

4-4、工作表的保护

第五章：使用公式和函数

5-1、使用公式(1)

5-2、使用公式(2)

5-3、使用自动求值

5-4、使用求和函数sum及求平均值函数average

5-5、使用函数,最大值max,最小值min,计数count,乘积product

第六章：数据清单操作

6-1、数据排序

6-2、数据有效性(1)

6-3、数据有效性(2)

6-4、数据筛选（自动筛选）(1)


6-5、数据筛选（自动筛选）(2)


6-6、数据筛选（高级筛选）(1)


6-7、数据筛选（高级筛选）(2)


6-8、分类汇总


第七章：图据图表


7-1、创建图据图表(1)


7-2、创建图据图表(2)


7-3、修改图表的样式(1)


7-4、修改图表的样式(2)


7-5、修改图表的数据


第八章：打印工作表


8-1、打印的缩放(1)


8-2、打印的缩放(2)


8-3、Excel页面设置和打印机设置


第九章 应用技巧之一：数据录入技巧


9-1、输入文本、日期、分数技巧A


9-2、输入文本、日期、分数技巧B


9-3、其它录入技巧


9-4、自定义序列


9-5、自定义格式


第十章 应用技巧之二：查找与替换技巧


10-1、模糊查找和精确查找a


10-2、模糊查找和精确查找b


10-3、高极模糊查找


10-4、利用格式查找及替换


第十一章 应用技巧之三：排序技巧


11-1、对多个关键字进行排序


11-2、按自定义的顺序来排序


11-3、随机排序和按字符数量排序



11-4、其它排序技巧



（三）Power Point 教学大纲
第一章：用PowerPoint做简单的幻灯片

1-1、PowerPoint的简介和工作界面

1-2、我的处女作

1-3、PowerPoint视图操作(1)

1-3、PowerPoint视图操作(2)

第二章：文字和段落

2-1、设置文字

2-2、段落和项目符号编号

第三章：插入各种对象

3-1、插入剪贴画、图片相册(1)

3-1、插入剪贴画、图片相册(2)

3-2、插入自选图形、艺术字和组织结构图

3-3、插入图示、文本框和影音文件

3-4、插入图表和表格

第四章：幻灯片设计面板和幻灯片版式面板

4-1、幻灯片设计面板(1)

4-1、幻灯片设计面板(2)

4-2、幻灯片版式面板

4-3、母版设置

4-3、幻灯片母版

4-3、备注母版

4-3、讲义母版

第五章：动画设置

5-1、进入动画

5-2、强调动画

5-3、退出动画

5-4、动作路径

5-5、效果选项

5-6、动作按钮

第六章：设置幻灯片放映效果

6-1、幻灯片切换面板

6-2、排练计时和录制旁白

6-3、自定义放映
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