淡江大學九十五學年度第一學期課程教學計畫表(格式一)
授課科目名稱：資料處理(Word)
授課教師：胡大謙
	開課班級
	經營決策系（日）二年級 A 班
	
	必/選修
	必修

	學分數
	 2 學分  2  小時（ 上、下 學期共4 學分）
	先修科目
	

	教學內容
及進度
	週次
	月／日
	內容

	
	第一週
	9/11
	課程介紹、認識Word環境

	
	第二週
	9/18
	Word快速上手 CH3

	
	第三週
	9/25
	文件的格式化與樣式CH4、CH5

	
	第四週
	10/2
	文件的格式化與樣式CH4、CH5

	
	第五週
	10/9
	表格CH6

	
	第六週
	10/16
	圖形CH7

	
	第七週
	10/23
	版面設定CH13

	
	第八週
	10/30
	實例演練(一) 

	
	第九週
	11/6
	期中上機考

	
	第十週
	11/13
	期中考試週

	
	第十一週
	11/20
	製作信封、標籤，合併列印CH14 CH15

	
	第十二週
	11/27
	大綱模式、長篇文章的應用CH12、CH16

	
	第十三週
	12/3
	追蹤修訂與註解CH20

	
	第十四週
	12/11
	表單製作CH19、文字藝術師CH8、與其他軟體的聯結（補充）

	
	第十五週
	12/18
	實例演練(二)

	
	第十六週
	12/25
	期末上機考

	
	第十七週
	1/1
	年假(放假一天)

	
	第十八週
	1/8
	期末考試週

	講授方式
	(
	課堂講授
	
	分組討論
	
	參觀實習  
	(
	電腦操作示範

	教學設備
	(
	電腦
	(
	投影機
	
	其他（　　　　　　　                       ）

	教材課本
	Microsoft WORD 2003使用手冊(施威銘研究室著)：旗標出版社

	參考書籍
	1. Word 2002 中文版實務 吳權威、王緒溢 編著：松崗出版社

2. Word 2000 精修範本 黃景增 編箸：松崗出版社

	成績考核方式
	(
	平時成績： ％
	(
	期中考成績：％
	(
	期末考成績： ％

	
	
	讀書報告：      ％
	
	其他（                      ）：        ％


1、 注意事項：
1.
期中、期末考試（上機測試，請於考試前一週繳交3 1/2” 空白磁片1張，否則無法參加考試，並以零分計算）
· 病假：一般感冒、生病不得請考試假，除非住院，並需檢具醫療中心醫院證明（一般診所住院證明不接受）
· 婚假、喪假、產假：請檢具相關證明文件
· 只有以上四種情形得以請假
2.
考試時，若與鄰座交談、複製他人磁片、作弊行為等，一律以零分計算
3.
考試不得重考或補考，無論任何理由（包括當機、忘記存檔、機器故障、生病、睡過頭）
4.
學期中不定期點名，缺席一次扣總分2分。
2、 評分方式（暫訂）：
1.  平時成績 25%（隨堂討論參與率及上台操作）       

2.  實習成績 20%（實習點名10％ 小考成績10％）
3.  期中考試 25%     

4.  期末考試 30% 

· 作業：每章皆有作業，無須繳交亦不列入評分，小考範圍為作業內容，由助教討論。
· 作業會於課堂中自願上台操作且正確者，加學期總成績2分。
· 教學範例，每節課皆請同學上台操作，自願上台操作且正確者可加平時成績1分。
· 综合練習，每章教完，皆有綜合練習，同學以分組方式上台練習，自願上台練習且正確的組別，操作者加學期總成績2分，其餘組員加平時分數1分。[image: image1.png]@/
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