苏州市老年大学 计算机系 计算机应用基础初二(2) 班教学进度表
上课教室： 电脑教室（2）                                       2016年3月
	周次
	日期
	星期
	教   学　内　容
	主讲老师
	备注

	1
	03--08
	二
	9.1 QQ安装与号码申请....
	潘新民
	

	
	03--10
	四
	
	
	

	2
	03--15
	二
	 9.2使用QQ聊天.......
	
	

	
	03--17
	四
	9.3使用QQ截图功能.......
	
	

	3
	03--22
	二
	9.4使用QQ传送文件........
	
	

	
	03--24
	四
	
	
	

	4
	03--29
	二
	9.5收发电子邮件........
	
	

	
	03--31
	四
	
	
	

	5
	04--05
	二
	10.1使用Windows Media Player播放音乐..........
	
	

	
	04--07
	四
	10.2使用暴风影音..........
	
	

	6
	04--12
	二
	
	
	

	
	04--14
	四
	10.3使用酷狗音乐盒畅听音频..........
	
	

	7
	04--19
	二
	
	
	

	
	04--21
	四
	11.1 电脑的正确使用与保养....
	
	

	8
	04--26
	二
	
	
	

	
	04--28
	四
	11.2 电脑的日常维护...11.3 使用360安全卫士..
	
	

	9
	05--03
	二
	12.1  PowerPoint 2010快速入门
	
	

	
	05--05
	四
	
	
	

	10
	05--10
	二
	12.2  熟悉PowerPoint 2010工作界面
	
	

	
	05--12
	四
	12.3  编辑与设置文本
	
	

	11
	05--17
	二
	12.4插入图片  插入相册   插入艺术字  
	
	

	
	05--19
	四
	
	
	

	12
	05--24
	二
	12.5制作多媒体幻灯片 加入背景音乐和视频
	
	

	
	05--26
	四
	
	
	

	13
	05--31
	二
	12.6添加动画效果  幻灯片动画基础
	
	

	
	06--02
	四
	12.7添加内置动画  调整动作路径
    范例动画制作
	
	

	14
	06--07
	二
	
	
	

	
	06--09
	四
	端午节
	
	

	15
	06--14
	二
	12.8设置动画选项   添加切换
     动画时钟动态开头效果
	
	

	
	06--16
	四
	
	
	

	16
	06--21
	二
	12.9 PPT的打包与放映
	
	

	
	06--23
	四
	学期复习
	
	


上课时间：每周二、四下午 14:00 ~ 10:15                                       学制：1年

