淡江大學  九十五學年度第一學期課程教學計畫表
科目中文名稱：日文文書處理
       授課教師：林靜芳          
	開課班級
	日  文  系(進)        二 年 A 班
	必選修
	必  修

	學分數
	 一 學分 一 小時（一學期 1學分）
	先修科目
	WORD、基礎日文

	教學內容
及進度
	週次
	月／日
	內容

	
	第一週
	9/14
	座位抽選、教學計畫簡介、學期成積計算方式、日本IME輸入法之介紹

	
	第二週
	9/21
	日本IME輸入法環境設定、工具列之使用 

仮名輸入練習

	
	第三週
	9/28
	詞彙輸入、漢字變換、功能鍵之使用─詞彙輸入練習複合名詞、外來語輸入變換方法及練習

	
	第四週
	10/05
	

	
	第五週
	10/12
	一般符號、特殊符號之輸入方法及練習

	
	第六週
	10/19
	日文文句輸入、變換、修正方法及練習

	
	第七週
	10/26
	WORD版面設定、頁首/頁尾、檔案儲存、列印、圖片插入─年賀狀製作練習

	
	第八週
	11/02
	

	
	第九週
	11/9
	日文縱書文書─私文書製作及練習

	
	第十週
	11/16
	期中考試週(不上課)

	
	第十一週
	11/23
	日文橫書文書─社外文書製作及練習

	
	第十二週
	11/30
	表格製作及練習

	
	第十三週
	12/07
	

	
	第十四週
	12/14
	日文レポート製作─實作練習
1. 振り仮名  2.頁碼  3.註腳  4.表格製作  5.標題樣式套用  6.目錄帶入  7.封面製作─文字藝術師、插入圖片、版面美化

	
	第十五週
	12/21
	

	
	第十六週
	12/28
	

	
	第十七週
	1/04
	期末考試週(不上課)

	講授方式
	○
	課堂講授
	
	分組討論
	
	參觀實習  
	○
	其他（實作練習　　　）

	教學設備
	○
	電腦
	○
	投影機
	
	其他（　　　　　　　                       ）

	教材課本
	教師自行製作講義（網址：http://mail.tku.edu.tw/108006/）

	參考書籍
	

	批改作業篇數
	
	備  註
	本欄位僅適用於所授課程需批改作業之教師填寫。

	成績考核方式
	○
	平時成績：10   ％
	○
	期中考成績：30 ％
	○
	期末考成績：30 ％

	
	
	讀書報告：      ％
	○
	其他：30％（實作練習作業）

	備考
	1. 本表格式請參考使用，教學計畫表格有兩種，授課教師可至教務處網頁各項表單中下載，
任擇一種使用。
2.自製格式請具備上述項目。
3.教學計畫表上傳步驟：請從教務處網頁依「教學計畫表上傳」指示進入。








