淡江大學 九十六 學年度第一學期課程教學計畫表
授課科目名稱：日文文書処理
授課教師：劉百齢
	開課班級
	日本語文学系
	eq \o(\s\up 6(系),\s\do 6(所))(日、 eq \o\ac(○,進)、研) ２年　　班
	必/選修
	必  修

	學分數
	１ 學分 １ 小時（  eq \o\ac(○,單)、 eq \o\ac(○,上)、下 學期 １ 學分）
	先修科目
	

	教學內容
及進度
	週次
	月／日
	內容

	
	第一週
	09／20
	ガイダンス・日本語Typing Free Softの紹介


	
	第二週
	09／27
	Typing Testの説明＆練習

	
	第三週
	10／04
	日本語の入力--仮名

	
	第四週
	10／11
	日本語文書の作成--漢字・記号

	
	第五週
	10／18
	日本語文書の作成--書式

	
	第六週
	10／25
	日本語文書の作成--拡張機能

	
	第七週
	11／01
	日本語文書の作成--総合練習

	
	第八週
	11／08
	中間Typing Test（目標20字）

	
	第九週
	11／15
	期中考試週（休講）

	
	第十週
	11／22
	情報検索術入門--Google

	
	第十一週
	11／29
	情報検索術入門--Yahoo! Japan

	
	第十二週
	12／06
	情報検索活動（調べ学習）

	
	第十三週
	12／13
	情報検索活動（検索の達人コンテスト）

	
	第十四週
	12／20
	日本語文書の作成--総合練習

	
	第十五週
	12／27
	日本語文書の作成--総合練習

	
	第十六週
	01／03
	まとめ＆振り返り

	
	第十七週
	01／10
	期末Typing Test（目標30字）

	
	第十八週
	01／17
	期末考試週（休講）

	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
	教師自製教材（請参照＝http://mcu.edu.tw/~pailing/）

	參考書籍
	『日文文書処理』宇田出版社

『日文電脳通』学貫出版社
『Google情報検索術』電脳人文化事業

	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：40 ％
	
	期中考成績：30 ％
	
	期末考成績：30 ％

	
	
	讀書報告：      ％
	
	其他（                      ）：        ％

	備考
	略








