淡江大學九十五學年度第二學期課程教學計畫表

壹、科目名稱：資料處理
貳、授課老師：林慶昌
參、開課系所班級：財金系 2
肆、必選修：必
伍、學分數：2
陸、先修科目：無
柒、教學內容及進度：
1. 資料處理概論

2. 文件排版入門、操作

3. 文件編輯技巧及格式的控制

4. 書信文件應用

5. 表格的設計

6. 創意卡片製作

7. 多欄位編輯

8. 圖表製作

9. 大宗郵件─合併列印

10. 手冊編輯─長篇文件整理

11. 事倍功半─功能變數應用
捌、授課方式：課堂講授
玖、教學設備：電腦、投影機
拾、教材課本：請與資管系助教邱瑜瑩小姐聯繫書本訂購事宜。分機2648
拾壹、參考書籍：課堂上公佈
拾貳、成績考核方式：

	平時成績：    40  ％

	期中考成績：  30  ％

	期末考成績：  30  ％


拾參、備考：

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）

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5次，缺席一次扣總分2分。缺席三次(含3次)則扣考

