连云港开放大学第三届大学生
办公自动化竞赛大纲
一、WORD部分：
1.字体设置：字号、字体、字体颜色、效果
2.段落：首行缩进、行距、段前段后距离
3.页码
4.插入图片，并设置大小
5.页眉设置
6.插入表格
二、Excel部分：
1.行高、列宽设置
2.函数应用
3.工作表的复制、移动
4.单元格边框设置
5.单元格填充
6.单元格字体设置
7.单元格数据设置
8.表格自动套用格式
三、PPT部分：
1.幻灯片插入
2.幻灯片版式
3.幻灯片的切换
4.动画设置
5.播放设置
6.超链接
7.幻灯片母版设置
8.艺术字设置
9.图形运用
10.图表
