淡江大學  98  學年度第 1 學期課程教學計畫表
授課科目名稱：資料處理
授課教師：陳彥睿
	開課班級
	公行    eq \o(\s\up 6(系),\s\do 6(所))(日、進、研) 3年 A班
	必/選修
	必修

	學分數
	  學分  小時（ 單、上、下 學期     學分）
	先修科目
	

	教學內容
及進度
	週次
	月／日
	內容

	
	第一週
	9/17
	課程規劃與評分方式說明

	
	第二週
	9/24
	段落格式設定

	
	第三週
	10/1
	表格與圖形(一)

	
	第四週
	10/8
	表格與圖形(二)、確定期中報告主題

	
	第五週
	10/15
	頁面配置

	
	第六週
	10/22
	樣式與目錄(一)

	
	第七週
	10/29
	樣式與目錄(二)

	
	第八週
	11/5
	文件的校閱與安全設定

	
	第九週
	11/12
	長篇文件的應用、期中報告繳交

	
	第十週
	11/19
	期中考試週(停課)、期中報告繳交

	
	第十一週
	11/26
	漂亮、生動的投影片

	
	第十二週
	12/3
	投影片播放技巧

	
	第十三週
	12/10
	上台報告

	
	第十四週
	12/17
	上台報告

	
	第十五週
	12/24
	上台報告

	
	第十六週
	12/31
	上台報告

	
	第十七週
	1/7
	期末上機考試

	
	第十八週
	1/14
	期末考試週(停課)

	講授方式
	
	課堂講授
	
	分組討論
	
	參觀實習  
	
	其他（　　　　　　　）

	教學設備
	
	電腦
	
	投影機
	
	其他（　　　　　　　                       ）

	教材課本
	跟我學Word 2007 (碁峯)、跟我學PowerPoint 2007 (碁峯)

	參考書籍
	附件一

	批改作業篇數
	6次
	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：  35  ％
	
	期中考成績： 0  ％
	
	期末考成績：  30 ％

	
	
	讀書報告：  30  ％
	
	其他（       上課點名         ）：   5  ％

	備考
	1. 本學期點名五次，三次未到期末扣考

2. 教學支援平台： 
※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。


                                                        表單編號：ATRX-Q03-001-FM201-01
附件一、

課外閱讀書藉清單

1. 金字塔原理：思考、寫作、解決問題的邏輯方法。經濟新潮社。Barbara Minto。ISBN：9789867889591。

2. 金字塔原理2：培養思考、寫作能力之自主訓練寶典。經濟新潮社。Barbara Minto。ISBN：9789967889737。

3. 開始上台做簡報。太雅生活館。陳志勇。ISBN：9789966629426。

4. 企畫是什麼：4堂課做出打動人心的企畫書。臉譜。細野晴義、里田實彥。ISBN：9867058194。

5. 企畫實用袐技。商周出版。原尻淳一。ISBN：9789866369216。
6. 簡報聖經。培生教育出版集團。Jerry Weissman。ISBN：9789867594884

7. 關鍵簡報術－強化報告、簡報、商業文件的影響力。培生。Jon Moon。ISBN：9789861548098。

8. 邏輯思考的技術：寫作、簡報、解決問題的有效方法。經濟新潮社。照屋華子、岡田惠子。ISBN：9789867889713。

9. 簡報+。碁峰。韓明文。ISBN： 9789861812212

10. 第一次簡報就上手。易博士。黃彥達。ISBN：9867881141







