淡江大學  94  學年度第 1學期課程教學計劃表
科目中文名稱：資料處理
授課教師： 鄭哲斌

	開課班級
	 產經3A  公行3B     eq \o(\s\up 6(系),\s\do 6(所))(日、夜、研)   年   班
	必選修
	必修

	學分數
	   2 學分  3  小時（ 單、上、下 學期     學分）
	先修科目
	需具有window操作

	教學內容
及進度
	週次
	月／日
	內容

	
	第一週
	
	開始上課

	
	第二週
	
	(1)本學期教學內容介紹(2)試算表基本概念簡介

	
	第三週
	
	編制簡易EXCEL報表、進階輸入操作、列印

	
	第四週
	
	EXCEL公式、相對位址與絕對位址

	
	第五週
	
	EXCEL稽核、資料驗證、工作表編輯技巧

	
	第六週
	
	資料顯示及格式化設定、自訂格式的設定

	
	第七週
	
	多媒體報表呈現、多資料量的操作

	
	第八週
	
	建立亮麗的統計圖表、進階統計圖表編修

	
	第九週
	
	列印設定

	
	第十週
	
	期中考試週

	
	第十一週
	
	自訂清單、資料排序、自動格式套用

	
	第十二週
	
	多資料量製作、資料小計、工作表保護、活頁簿保護

	
	第十三週
	
	檔案管理、便利的常用函數（I）

	
	第十四週
	
	便利的常用函數 (II)

	
	第十五週
	
	圖表美化技巧、列印的設定

	
	第十六週
	
	資料清單、進階篩選的應用及Internet上的應用

	
	第十七週
	
	總複習

	
	第十八週
	
	期末考週

	講授方式
	 (
	課堂講授
	
	分組討論
	
	參觀實習  
	
	其他（　　　　　　　）

	教學設備
	 (
	電腦
	 
	投影機
	
	其他（　三槍投影設備　　）

	教材課本
	 EXCEL 2002 （或XP） 精修範本    黃景增編著   知城書局

	參考書籍
	 EXCEL 2002 （或XP） 入門       黃明達博士編著   松崗書局

	批改作業篇數
	14~16次
	備  註
	本欄位僅適用於所授課程需批改作業之課程教師填寫。

	成績考核方式
	
	平時成績：   25  ％
	
	期中成績：  30   ％
	
	期末成績： 30    ％

	
	
	讀書報告：      ％
	
	其他（      課堂點名        ）：  15    ％

	備考
	1.依85學年度第2學期學生事務處會議校長指示：各授課教師請務必舉行期中考試。










