淡江大學  九十七  學年度第 一 學期課程教學計畫表(格式一)
授課科目名稱：資料處理
授課教師：李基永老師 
教學目標：建立資料處理工具(Excel)的基礎與實務應用以備學習進階的資料庫管理軟體
	開課班級
	 企業管理eq \o(\s\up 6(系),\s\do 6(所))               學士班二年級(企管二C)
	必/選修
	必 選

	學分數
	 2 學分 2 小時（ 上、下 學期  2 學分）
	先修科目
	

	教學內容
及進度
	週次
	月／日
	內容

	
	第一週
	9/08
	課程說明與資料概念簡介

	
	第二週
	9/11
	第1章 Excel基本操作與第2章建立第一份活頁簿

	
	第三週
	9/22
	第3章舊檔與修改資料與第4章加快輸入資料的方法

	
	第四週
	9/29
	第5章 公式與函數

	
	第五週
	10/06
	第6章 工作表的編輯作業

	
	第六週
	10/13
	第7章 工作表的格式化

	
	第七週
	10/20
	第8章 Excel 實例演練與第9章 函數的應用  

	
	第八週
	10/27
	第10章 活頁簿與工作表的管理與保護

	
	第九週
	11/03
	--- 上 機 考 --- 

	
	第十週
	11/10
	期中考試週

	
	第十一週
	11/17
	第11章 建立圖表與第12章 圖表的編輯與格式化

	
	第十二週
	11/24
	第13章 列印的基本設定與第14章 列印的進階設定

	
	第十三週
	12/01
	第15章 資料清單的管理

	
	第十四週
	12/08
	第16章 樞紐分析表與樞紐分析圖

	
	第十五週
	12/15
	第17章 活頁簿與網頁/商學上的應用(進銷存管理)

	
	第十六週
	12/22
	商學上的應用(人力資源管理)

	
	第十七週
	12/29
	--- 上 機 考 ---

	
	第十八週
	09/01/05
	期末考試週

	講授方式
	v
	課堂講授
	v
	分組討論
	
	參觀實習  
	
	其他（    ）

	教學設備
	v
	電腦
	v
	投影機
	
	其他（電腦教室上課 , 同學協同參與操作講解）

	教材課本
	Microsoft Excel 2007 使用手冊                   旗標出版股份有限公司

	參考書籍
	Excel 2007 商用範例實作 (財會,管理,分析,理財)   旗標出版股份有限公司

	批改作業篇數
	
	備  註
	 (實習課程) 建立進銷存與人事業務管理作業，資料處理、報告及列表等

	成績考核方式
	v
	平時成績： 10   ％
	v
	期中考成績： 30  ％
	v
	期末考成績： 30  ％

	
	v
	作業實習： 30   ％
	
	其他（                      ）：        ％

	備考
	1. 本表格式請參考使用，教學計畫表格有兩種，授課教師可至教務處網頁各項表單中下載，
任擇一種使用。
2.自製格式請具備上述項目。
3.教學計畫表上傳步驟：請從教務處網頁依「教學計畫表上傳」指示進入。


