淡江大學96學年度第1學期課程教學計畫表

授課科目名稱：中英文電腦輸入法    授課教師：周秋潔

教師聯絡方式：E-mail：kitchow@mail.tku.edu.tw
              Office：I101、TEL：2621-5656#2158
	開課班級
	統計系進學一
	必/選修
	必  修

	學分數
	1 學分  2  小時（單學期1學分）
	先修科目
	無

	教學內容
及進度
	週次
	月／日
	授課內容
	測驗/作業

	
	第1週
	9/21
	課程簡介、平台系統操作說明
	

	
	第2週
	9/28
	英文輸入法基本介紹及指法練習
	

	
	第3週
	10/5
	英文輸入法指法練習及文章練習
	

	
	第4週
	10/12
	中文輸入法介紹、英打練習
	英打測驗1

	
	第5週
	10/19
	中文輸入法基本拆碼介紹、英打練習
	

	
	第6週
	10/26
	中文輸入法—拆碼練習1、英打練習
	英打測驗2

	
	第7週
	11/2
	中文輸入法—拆碼練習2、英打練習
	

	
	第8週
	11/9
	期中考
	（英打上機測驗）

	
	第9週
	11/16
	【期中考週】(機房停開)
	

	
	第10週
	11/23
	其他電腦輸入技術介紹、中打練習
	

	
	第11週
	11/30
	文書處理基礎概念、中打練習
	中打測驗1

	
	第12週
	12/7
	文書處理實務應用1、中打練習
	

	
	第13週
	12/14
	文書處理實務應用2、中打練習
	Word作業

	
	第14週
	12/21
	簡報製作基礎概念、中打練習
	中打測驗2

	
	第15週
	12/28
	簡報製作實務應用1、中打練習
	

	
	第16週
	1/4
	簡報製作實務應用2、中打練習
	PowerPoint作業

	
	第17週
	1/11
	期末考
	（中打上機測驗）

	
	第18週
	1/18
	【期末考週】(機房停開)
	

	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（　CSF TQC 打字練習軟體     ）

	教材課本
	網路教材講義及網路資源

	參考書籍
	1. 中英數輸入實力養成暨評量（合訂本）2007年版（碁峰資訊）

2. 市面上有關Word、PowerPoint操作運用之相關書籍。

	成績考核方式
	(
	平時成績：50％
	(
	期中考成績：25％
	(
	期末考成績：25％

	
	
	讀書報告：   ％
	
	其他（ 　　      ）：  ％

	備考
	1. 平時成績50%分為：

(1) 平時測驗計4次—20%，缺考須提假單方准補考。

(2) 平時作業計2次—15%，需依說明製作並按時繳交。
(3) 課堂參與、出席等學習狀況—15%。
2. 期中考試（英打部分）—25%

3. 期末考試（中打部分）—25%（可自選輸入法應試）
4. 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），學期成績以零分計算。
5. 相關程式及教材講義置於WebCT平台，請自行下載使用。
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