淡江大學九十八學年度第一學期課程教學計畫表
	科目名稱
	資料處理
	授課教師
	陳彥睿

	開課班級
	    保險系二年A班
	開課資料
	(必修

□選修
	(上學期  □下學期  □單學期
	2學分
	先修科目
	

	學系教育目標
	學生基本能力
	本課程與學生基本能力之關聯性 (可多項選填)

	1. 充實保險專業知識，
   提升學生專業技能。
2. 重視產學合作互動，
   結合理論與實務。
3. 鼓勵證照考試，
   增加學生就業機會。
	A具有一般商學專業知識之能力
B具有辨識保險商品之能力
C具有核保理賠及行銷之能力
D具有保險理財規劃之能力
E具有風險管理與保險經營管理之能力
F具有團隊合作之精神
G具有法律觀及工作倫理
	A.G

	本課程與學生基本能力之關聯性填寫說明（範例）：

授課教師預期學生在修習此課程後，所產生之教學成效與學生核心能力之對應，可多項選填（以代碼選填，例如ABCE-----）。


－－資料處理－－

壹、授課老師：資管系各資料處理課程授課教師

貳、課程學分：1學年，上、下學期各2學分，共計4學分

參、教學目標與範圍：

本課程設定的目標為: 訓練同學瞭解如何運用電腦來進行資料處理工作。課程將從熟悉視窗作業系統的操作開始，進而學習文書處理、試算表及資料庫管理等相關軟體。除了熟悉基本功能外，也將特別著重這些軟體與網路相關的進階功能與操作方法。

肆、授課方式：

為使同學們能有實際了解並顧及上課進度，本課程安排在視聽教室上課。上課時先由老師以實際操作來示範軟體的用法，並適時請同學上台操作以加深印象。

伍、課程綱要：

資料處理為一學年之課程，授課內容可採用以下任一種配套方式:

(1)上學期: Word
下學期: Excel 

(2)上學期: Excel
下學期: Access

各課程綱要分述如下:

一、Word

(1)基本編輯技巧

(2)文件格式設定

(3)圖片及圖文框的插入

(4)藝術字及美工圖案

(5)表格操作

(6)版面格式(頁、節、欄...)設定

(7)頁首頁尾設定

(8)大綱模式與目錄製作

(9)長篇文章與封面編輯排版

(10)Web page 製作

二、Excel 

(1)試算表基本概念簡介

(2)工作表的建立、資料的輸入與編修

(3)格式設定與列印

(4)公式的建立

(5)函數: (a)函數概念 (b)內建函數的運用

(6)圖表製作: 基本製作技巧與格式調整

(7)多個工作表的操作與動態資料連結

(8)清單的運用: (a)排序  (b)篩選:自動與進階

(9)清單的運用: (a)建立統計資料  (b)樞紐分析表

(10)目標搜尋與運算列表

(11)規劃求解與分析結果

(12)Excel與Internet:超連結的建立與網路資料查詢

(13)巨集與自訂工具列

三、Access

(1)資料庫基本概念

(2)資料表的建立與設計

(3)資料庫的基本管理操作

(4)關聯式資料庫查詢

(5)記錄的安排與格式設定

(6)表單設計: (a)交叉分析表單 (b)子表單 (c)切換表單

(7)報表輸出

(8)巨集的應用

陸、參考資料：由各授課教師自訂。

柒、成績考核：由各授課教師自訂。
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