淡江大學九十七學年度第二學期課程教學計劃表
科目中文名稱：中英文電腦輸入法               授課教師：楊煥文
	開課班級
	
	必選修
	   必選修

	學分數
	    壹 學分 
	先修科目
	

	教學內容
及進度
	週次
	月／日
	內容

	
	第一週
	
	準備週

	
	第二週
	
	英文打字及輸入法

	
	第三週
	
	英打測驗

	
	第四週
	
	word的基本環境

	
	第五週
	
	word版面構思及插入圖片

	
	第六週
	
	圖文框及框線網底

	
	第七週
	
	文字藝術師

	
	第八週
	
	期中考

	
	第九週
	
	期中考試週

	
	第十週
	
	高難度表格製作及圖表

	
	第十一週
	
	個人履歷表製作及刊物製作

	
	第十二週
	
	powerpoint環境

	
	第十三週
	
	powerpoint製作壹

	
	第十四週
	
	powerpoint製作貳

	
	第十五週
	
	學期重點復習

	
	第十六週
	
	期末考試

	

	講授方式
	課堂講授及上機

	教學設備
	□電腦

	教材課本
	Word2000入門與範例                           松崗  黃明達

	參考書籍
	實用中文word 2000                            松崗  黃仁宏


	成績考核方式
	□平時成績：  40％  □期中成績：  25  ％  □期末成績：  35  ％



