淡江大學 97 學年度第 1 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：趙惠珠
教學目標：培養學生具備基礎之資訊文書處理能力。
	開課班級
	企業管理學   eq \o(\s\up 6(系),\s\do 6(所))(日、進、研)   二年   班
	必/選修
	必修

	學分數
	 2學分 2小時（ 單、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
	9/10
	課程規劃與評分方式說明

	
	第二週
	9/17
	Windows作業系統

	
	第三週
	9/24
	Word概述

	
	第四週
	10/01
	輸入文件資料

	
	第五週
	10/08
	文件的格式化

	
	第六週
	10/15
	製作表格

	
	第七週
	10/22
	插入與繪製圖形

	
	第八週
	10/29
	版面設定

	
	第九週
	11/05
	期中上機考

	
	第十週
	11/12
	期中考試週

	
	第十一週
	11/19
	公文與信函

	
	第十二週
	11/26
	合併列印（一）

	
	第十三週
	12/03
	合併列印（二）

	
	第十四週
	12/10
	文件權限及保護功能

	
	第十五週
	12/17
	長篇文件的應用

	
	第十六週
	12/24
	實例應用

	
	第十七週
	12/31
	期末上機考

	
	第十八週
	1/07
	期末考試週

	講授方式
	(
	課堂講授
	
	分組討論
	
	參觀實習  
	(
	電腦操作示範

	教學設備
	(
	電腦
	(
	投影機
	
	其他（　　　　　　　                       ）

	教材課本
	丙級電腦軟體應用學術科解題範本-2008最新版，作者：于右昇，上奇出版

	參考書籍
	最新丙級電腦軟體應用學科解析，莫爾工作室，文魁資訊

Word 2003特訓教材，作者：電腦技能基金會，松崗圖書

	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：  25  ％
	(
	期中考成績： 25 ％
	(
	期末考成績：  30  ％

	
	(
	助教成績：  20  ％
	
	其他（                      ）：        ％

	備考
	1. 平時成績包含上課出席率、上課表現及作業製作。
2. 助教成績由助教實習課上課宣布評分方式。

※非法影印是違法的行為。請使用正版教科書，勿非法影印他人著作，以免觸法。








