	
	
	94學年度第一學期



0641資料處理M0344程進度計劃
班級：保險二A
學分數：2學分  上課時數：3小時（實習1小時）

正課時間：週五 6、7堂 教室：B427
授課教師：趙立本  E-Mail：121132@mail.tku.edu.tw 

課程目標：試算表軟體之運用、Word 2003 文書處理軟體操作

教科書：” Excel 2003私房書”，台灣微軟資深顧問 江高舉，志凌資訊 王瑞奇 劉緻儀著，金禾（H306）

參考書：” Excel 2003使用手冊”，施威銘研究室資訊， “Excel 2003範例教本”，數位新知 金禾(H408)
上課方式：1、兩小時正課（單槍投影教學）、一小時助教實習（上機操作），正課上 Excel 2003、實習上 Word 2003

  2、正課提供網路輔助教學：包括教材、練習作業、考試
計分方式：期中上機考(含線上即時測驗) 30%、期末上機考(含線上即時測驗) 30%、平時成績 30%(平時成績由助教掌握包括實習點名、實習課程、作業等指定內容)、作業成績10%(二次上機實務作業，作業上機完成時立即繳交，不得補交或請假。練習作業10次請由網路輔助教學網站繳交，請依繳交期限完成不得補交。)

正課課程進度計劃：

	週次
	日期
	預定進度
	教材內容
	備註

	1
	09/16
	課程計劃介/Excel 2003 工作環境介紹
	Ch1
	輔助教學網站使用

	2
	09/23
	資料輸入與編修(補充匯入外部資料)
	Ch2，Ch13
	練習一通訊錄製作

	3
	9/30
	公式與函數運用
	Ch3
	練習二收支表

	4
	10/07
	工作表的編修
	Ch4
	練習三工作行事曆

	5
	10/14
	上機實作一
	Ch1~4
	上機作業繳交

	6
	10/21
	為工作表上粧
	Ch5
	練習四銷售統計

	7
	10/28
	檔案管理
	Ch6
	練習五多工作表管理

	8
	11/04
	圖表之建立與格式化
	Ch7,8
	練習六業績達成圖表

	9
	11/11
	上機考
	Ch1~8
	含即測即評

	10
	11/18
	期中考
	
	

	11
	11/25
	列印工作表
	Ch 9
	練習七查詢與報表製作

	12
	12/02
	清單(資料庫)的使用
	Ch 10
	練習八業務績效

	13
	12/9
	樞紐分析表及分析圖
	Ch 11
	練習九員工未休假獎金

	14
	12/16
	上機實作二
	Ch9~11
	上機作業繳交

	15
	12/23
	Excel 在 Web上的應用 
	Ch12
	練習十理財應用實務

	16
	12/30
	上機術考
	Ch9~12
	含即測即評

	17
	01/07
	期末考
	
	


