淡江大學 96 學年度第 一 學期課程教學計畫表
科目中文名稱：進階商業應用軟體                     授課教師：胡大謙
	開課班級
	    決策系 三年 A 班
	必選修
	選 修

	學分數
	   3學分  3 小時（ 單 學期  3  學分）
	先修科目
	無

	教學內容
及進度
	週次
	月／日
	內容

	
	第一週
	9/20
	課程介紹

	
	第二週
	9/27
	Excel課程（列印的基本與進階設定、活頁簿的共享、進階樞紐分析）

	
	第三週
	10/4
	Excel課程（巨集與自訂函數）

	
	第四週
	10/11
	Acrobat 課程（從Acrobat建立PDF、從Office轉換PDF、基本工具使用）

	
	第五週
	10/18
	Acrobat 課程（頁面/標籤、注釋/標註、保全/簽署）

	
	第六週
	10/25
	Visio 課程（基本入門、Visio的重要成員）

	
	第七週
	11/1
	Visio 課程（Visio的重要成員、有效的管理）

	
	第八週
	11/8
	Outlook 課程（認識outlook、啟動電子帳號與傳送）

	
	第九週
	11/15
	期中上機考

	
	第十週
	11/22
	期中考試週

	
	第十一週
	11/29
	Outlook 課程（郵件接收、管理、進階應用）

	
	第十二週
	12/6
	Outlook 課程（進階應用、電子通訊錄）

	
	第十三週
	12/13
	Outlook 課程（行事曆與隨手貼、工作與日誌）

	
	第十四週
	12/20
	Outlook 課程（工作與日誌、行動訊息）

	
	第十五週
	12/27
	Outlook 課程（資料的封存與匯出、整合應用）

	
	第十六週
	1/3
	Outlook 課程（整合應用、列印設定）

	
	第十七週
	1/10
	期末上機考

	
	第十八週
	1/17
	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
	(
	投影機
	
	其他（　　　　　　　                       ）

	教材課本
	相關書籍

	參考書籍
	

	批改作業篇數
	
	備  註
	

	成績考核方式
	(
	平時成績：  35 ％
	(
	期中考：   30   ％
	(
	期末考： 35  ％

	
	
	讀書報告：     ％
	
	其他（                      ）：        ％


· 教材課本
1. Excel 2003 使用手冊  旗標

2. Excel 2003 函數應用秘笈 知城
3. Acrobat 文書達人 知城

4. Acrobat 7.0 完全攻略 碁峰

5. 跟我學Visio 2007碁峰
6. 跟我學Outlook 2007碁峰
· 平時成績計算方式
1. 平時成績每人皆以50分為基準
2. 分組練習時，上台者加平時成績5分，其餘組員加2分
3. 不定期點名，缺課者扣平時成績5分，缺課2/3堂內者扣平時成績3分；出勤者可加平時成績2分















