淡江大學九十五學年度第一學期課程教學計劃表

科目中文名稱：資料處理
授課教師： 鄭啟斌
128662@mail.tku.edu.tw
Office Hours: Tue17:10-19:00, Wed15:10 –17:00 at B1128
	開課班級
	  國貿系(日)   2年  A 班
	必選修
	 必 修

	學分數
	   2 學分 2小時（ 單、上、下 學期     學分）
	先修科目
	無

	課 程 目 標
	本課程分為上、下兩學期，每學期各2 學分。目標為了解電腦作業環境，尤其著重學習常用軟體，含文書處理、圖形處理、簡報製作、試算表與簡單網頁製作。教學內容以微軟視窗之各項產品為主，上學期包含MS Words、PowerPoint；下學期包含EXCEL、FrontPage等。

	教學內容
及進度
	週次
	月／日
	內容

	
	第一週
	9/12
	電腦硬體與作業系統簡介、微軟視窗系統介紹

	
	第二週
	9/19
	瀏覽器與電子郵件環境設定

	
	第三週
	9/26
	文書處理軟體簡介、認識MS Word 2003環境

	
	第四週
	10/3
	文件編輯

	
	第五週
	10/10
	國慶紀念日(放假一天)

	
	第六週
	10/17
	文件編排與列印

	
	第七週
	10/24
	表格設計

	
	第八週
	10/31
	圖文整合

	
	第九週
	11/7
	圖形處理軟體

	
	第十週
	11/14
	（期中考試週）

	
	第十一週
	11/21
	結構化文件編輯

	
	第十二週
	11/28
	簡報軟體PowerPoint 2003介紹

	
	第十三週
	12/5
	投影片編輯、列印與播放

	
	第十四週
	12/12
	設計範本與母片製作

	
	第十五週
	12/19
	插入與編輯其他軟體物件

	
	第十六週
	12/26
	動態播放

	
	第十七週
	1/2
	年假(放假一天)

	
	第十八週
	1/9
	（期末考試週）

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

	教學設備
	(
	電腦
	(
	數位投影機
	
	其他（　　　　　　　）

	教材課本
	Office 2003 入門與應用，王緒溢、梁仁楷，碁峰資訊，2006

	參考書籍
	WORD商務應用實務，榮欽科技，碁峰資訊

	批改作業篇數
	8～10
	備  註
	

	成績考核方式
	
	作業：20％
	
	期中考： 30％
	
	期末考： 30％

	
	
	上機考試： 20％
	
	其他（）：   


