淡江大學97 學年度第2 學期教學大綱
課程名稱: 商用文書簡報　
授課老師：何怡芳(Yvonne Ho)
開課系所班級：商共同科目
授課時間與地點: 三 / 6,7 / B 712 
1、 授課方向與目的 :

    為了使學生能利用PowerPoint功能就可以製作出具有卓越設計感的簡報，同時使學生可運用眾多的素材與設計好的元件，輕鬆靈活地組合應用在商用簡報。本課程首先介紹簡報的相關設計原理，接著介紹許多成功範例及優質簡報的製作方法，讓學生可以一邊學習一邊揣摩套用，進而也能自己設計具創意又成功的商用簡報。
2、 參考書籍：
1. 鄭喬予，PowerPoint 2007在行銷企劃上的應用，松崗文魁，2008.11.20。
2. Garr Reynold，編／譯者：張國儀，簡報藝術2.0－既美麗又有效率！成功簡報，悅知文化，2008.10.08。
3. 辛泰勳，編／譯者，最強！簡報設計大全－1700套創意範本，博碩文化，博碩，2008.12.29 。


三、授課方式: 
1. 老師講解

2. 分組演練
3. 分組創意示範
四、成績考核方式：

1. 平時成績 (30%) : 包含出席率、分組作業、分組討論。
2. 期中考或報告成績 (30%) 
3. 期末考成績 (40%)
五、上課前準備及上課規則:
1. 分組: 約十人一組，名單在第一堂課經班代整理完成交給老師，分組名單中應清楚註明學生姓名、學號、及小組組長及小組組長聯絡電話。
2. 分組作業、報告: 此部分在每節課堂中會由老師指定，於下節上課後繳交或在課堂中報告完成，每堂課的分組作業成績會於隔兩週之後將成績通知各組小組長，每次的分組作業將列入成績計算。
3. 出席率: 本堂課採隨機與不定時點名，缺課頻率高者將無法給予學分。
4. 上課中: 請保持安靜，有問題請舉手發問。
5. 有任何課程問題或建議請隨時與我連絡: 133896@mail.tku.edu.tw。
六、教學內容及進度：

1.  PowerPoint既有設計功能介紹

2. 強化文字排版等實用設計技巧
3. 提供1710個可以直接使用的超值素材
4. 行銷與提案技巧快速點通，讓製作簡報無障礙。
5. 動畫與聲光效果呈現，製作簡報更炫的重點介紹。
6. 廣告行銷母片、佈景主題和範本應用，快速解決版面設計
7. 提供投影片報告時，突發狀況的應變措施法。
8. 上場前的準備工作釋疑，演練修正訣竅。
9. 簡報範例介紹

10. 學生實際操作

11. 學生創意簡報設計
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