	2015年华庄街道职工技能提升办公软件应用培训时间安排表

	序号
	授课章节与内容摘要
	时数
	备注

	1
	单元一 Windows系统操作
单元二 文字录入与编辑
	2
	9月15日晚18:30-21:30

	2
	单元三  格式设置与编排
1、设置文档文字、字符格式

2、设置文档行、段格式
	2
	

	3
	单元三  格式设置与编排

3、设置项目符号或编号

4、格式与样式、其他格式设置
	2
	9月17日晚18:30-21:30

	4
	单元四  表格操作与对象处理
1、表格处理
2、SmartArt 图形等对象处理
	2
	

	5
	单元五 版面的设置与编排
	2
	9月20日8:30-16:00

	6
	单元六 邮件合并应用
	2
	

	7
	单元七 Excel 2010 基础操作
1、工作表的常用操作

2、单元格的基本操作
	2
	

	8
	单元八 数据计算

1、公式、函数的应用
	2
	

	9
	单元八 数据计算

2、数据的管理/使用图表分析数据等
	2
	9月22日晚18:30-21:30

	10
	单元八 数据计算

3、数据透视分析
	2
	

	11
	单元九 PowerPoint 2010 应用

1、基础操作
	2
	9月27日

8:30-16:00

	12
	单元九 PowerPoint 2010 应用

2、PowerPoint 幻灯片设计
	2
	

	13
	单元十 Access2010使用
	2
	

	14
	单元十一Outlook 2010使用
	2
	

	15
	综合应用
	4
	9月29日晚18:30-21:30

	共计
	32
	


