淡江大學９６學年度第１學期課程教學計畫表(格式二)
壹、科目名稱：中英文電腦輸入法
貳、授課老師：季振忠 
(Office: I 710, Tel: 2621-5656 Ext.2488, E-Mail: ryanjih@mail.tku.edu.tw)
參、開課系所班級：企管系一年級
肆、必選修：必修
伍、學分數：1
陸、先修科目：無
柒、教學內容及進度：
Part 1 基本文書處理工具 (MS Word、WordPad、)
Part 2 中英文輸入指法介紹
Part 3 英文輸入法
Part 4 注音與新注音中文輸入法
Part 5 嘸蝦米中文輸入法
捌、授課方式：團體上課
玖、教學設備：黑板或白板及投影機
拾、教材課本：
上課軟體：WinType.exe(淡江大學中英文電腦文書處理-電腦輔助教學軟體)
    課堂講義
拾壹、參考書籍：
拾貳、成績考核方式：

	
	平時成績：４０％（兩次小考與兩次作業）

	
	期中考成績：２０％

	
	期末考成績：２０％

	
	出席率：２０％


拾參、備考：
1. 分數登記異常時，請於成績公佈一週內通知老師。公佈兩週後不予以更動成績。重大傷病或其他不可抗拒的理由（需提出證明文件）者不在此限。
2. 小考除了重大傷病或其他不可抗拒的理由（需提出證明文件）之外，一律無法補考；但經過老師同意得以事先舉行考試，但成績超過６０分的部份打６折計算。
3. 小考、期中考及期末考有任何舞弊行為，或其它不合法行為者（如代考、竄改他人試卷作業等等），學期成績以零分計算。
