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：黃獻輝
	開課班級  
	會  計  系 進學 班  2  年   
	必/選修
	必修

	學分數
	 2學分 2小時（ 兩學期 4 學分）
	先修科目
	

	教學內容
及進度
	週次
	月／日
	內容

	
	第一週
	
	第零章 輕鬆學會Excel試算表軟體

	
	第二週
	
	第一章 建立環境維護輪值表

	
	第三週
	
	第二章 在職訓練成績計算

	
	第四週
	
	第三章 業務績效與業績獎金

	
	第五週
	
	第四章 員工每月出勤時數統計

	
	第六週
	
	第五章 一般員工考績計算

	
	第七週
	
	第六章 人事薪資系統應用

	
	第八週
	
	第七章 人事薪資資料列印

	
	第九週
	
	第八章 應收應付票據管理應用

	
	第十週
	
	期中考試週

	
	第十一週
	
	第九章 企業內部網路意見調查與報名表

	
	第十二週
	
	第十章 損益分析表製作

	
	第十三週
	
	第十一章 資產負債表

	
	第十四週
	
	第十二章 現金流量表

	
	第十五週
	
	第十三章 折舊方法計算

	
	第十六週
	
	第十四章 部門費用統計

	
	第十七週
	
	第十五章 銷售分析表製作

	
	第十八週
	
	期末考試週

	
	
	
	

	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
	正課：Excel 2007商務應用範例集
實習：Word 2007商業應用範例手冊

	參考書籍
	各種管理學教科書、筆記。

	批改作業篇數
	
	備  註
	

	成績考核方式
	(
	平時成績： 20 ％
	(
	期中考成績：30 ％
	(
	期末考成績： 30 ％

	
	
	讀書報告： 
	(
	其他（實習助教）：20 ％

	備考
	· 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。
期中期末上機考



