Word基础知识
1、文字输入，删除（Backspace、Delete）；

2、特殊符号的输入：《》、×÷……
3、设置字体字号颜色，加粗B，倾斜I，下划线U，加框A，阴影A，
4、设置下标、上标（格式——字体——效果）

5、设置段落，首行缩进，行距，段前段后间距

6、页面设置：页边距，纸型，打印设置()

7、插入图片，文本框，自选图形，艺术字，页码，页眉，

8、插入批注，超链接，修订
9、保存文件
Excel基础知识

1、认识单元格，编辑栏，工作区的选定

2、插入工作表，行，列，批注；重命名；删除工作表，列，行

3、设置行高，列宽，合并单元格

4、设置字体，字号，数值类型，对齐方式，加框（格式——单元格）

5、计算求和，求平均数，保留小数点；排序，筛选，分类汇总

6、插入图表，折线图

Powerpoint基础知识
1、插入幻灯片，选取自动版式，插入文本框； 

2、应用设计模板，设置背景，设置字体字号

3、插入图片，声音；设置声音播放方式

4、插入超链接

5、设置自定义动画，幻灯片切换

6、保存文件

因特网的知识准备
1、学会上网，收藏网址，管理收藏夹，新建文件夹

2、保存图片、复制文字，网页保存为web页

3、申请电子邮件E-mail

4、收发电子邮件；写信插入附件

5、用foxmail客户端软件发邮件

作业一

（1）利用word批注功能，批阅学生作业，提交“批阅学生作业.doc”，要求：以课程光盘提供的“模块6\作业材料\学生作文片断”为修改素材，进行批阅。

（2）利用excel统计学生成绩，提交“学生成绩统计表.xls”，要求：将课程中的表6-6学生成绩信息输入excel，并完成统计总分、计算平均分和排列名次等教学数据统计处理。 P137

（3）利用foxmail（也可利用其他你更熟悉的邮件客户软件），尝试群发邮件，将群发的邮件导出为“群发邮件.eml”。要求：选择三位学员作为你的“学生家长”，将他们的电子邮件地址加入到“家长”通讯组中，给他们群发邮件汇报学生成绩。
