資訊教育

--中英文輸入法--

1、 授課教師： 藍毓華                        Email：yhl1108@yahoo.com.tw
2、 課程學分： 一學分(二小時)

3、 教學目標與範圍：
本課程乃本校針對文、法、商管、外語及教育等人文社會科系學生，需因應撰寫/製作大量及高品質報告所需培育的基本電腦輸入技能與文書應用軟體使用能力，期使進一步能夠成為未來求學/就業之利器。

4、 課程進度與綱要：
	【九十八學年度第一學期】 


	週 次
	事               項

	一
	開始上課

	
	課程說明與介紹

	二
	英文輸入法—Pretest

	三
	英文輸入法—觸覺打法介紹(一)

	
	如何撰寫報告(一)

	四
	英文輸入法—觸覺打法介紹(二) 

	
	如何撰寫報告(二)

	五
	英文輸入法(文章練習一)

	
	如何撰寫報告(三)

	六
	英文輸入法(文章練習二)

	
	如何撰寫報告(四)

	七
	英文輸入法(文章練習三)

	
	Word表格製作與設計

	八
	英文輸入法(模擬測驗)

	
	Word表格製作與設計(作業一)

	九
	英文輸入法(期中考試)

	十
	期中考試週(停課)

	十一
	中文輸入法介紹

	十二
	中文輸入法--Pretest

	
	參考書目編寫—APA格式(一)

	十三
	中文輸入法(文章練習一)

	
	參考書目編寫—APA格式(二)

	十四
	中文輸入法(文章練習二)

	
	參考書目編寫—APA格式(三)

	十五
	中文輸入法(文章練習三)

	
	Word版面設計

	十六
	中文輸入法(模擬測驗)

	
	Word版面設計(作業二)

	十七
	中文輸入法(期末考試)

	十八
	期末考試週(停課)


5、 授課方式：

本課程以技能訓練為主軸，除基礎方式與技巧介紹外，將輔以『中華民國電腦發展技能基金會』為國內中小企業所設計之技能認證軟體為主要使用教材及考試軟體。教授並訓練學生遵循正規學術報告撰寫規定-- APA(American Psychology Association)格式，以大幅度改善本校學生撰寫正式學術報告之能力。
6、 成績考核：
A、 期中考試(僅英文輸入)—30%(及格標準：30字/分鐘)，

B、 期末考試(僅中文輸入)—30%(及格標準：30字/分鐘，輸入法不限)；

C、 平時成績(上課出席及表現)—20%(有特殊事故無法出席者，請依學校規定以書面方式辦理請假手續，點名時無故缺席者，以曠課論)。

D、 作業成績—20%(作業一、作業二：各佔10%)
