淡江大學98學年度第2學期課程教學計畫表
	課程名稱
	（中）商務軟體應用
	授課教師
	楊明玉

	
	（英）BUSINESS SOFTWARE APPLICATIONS
	
	

	開課系級
	（中）資管一C 
	開課資料
	■必修

□選修
	□0（單學期）
□1（上學期）   ■2（下學期） □3（第3學期）
	2學分
	先修科目
	（中）無

	
	（英）TMIXB1C
	
	
	
	
	
	（英）NONE

	學系教育目標
	學生基本能力

	因應國際學術潮流及國內實務需求，培育深具敬業態度與團隊精神之優越資訊技術、資訊應用、管理與規劃人才。
	A問題分析與關鍵思考
B企業基礎與實務知識
C資訊系統運用
D程式設計
E網路系統規劃
F資料庫設計與管理
G系統整合
H資訊系統分析與設計

I專案管理

	 課程簡介 （限50~100字）
	（中）學習Excel 2007的基本功能、資料分析及函數的使用，並以Excel 2007實力養成暨評量的題目作為課程中範例的演練。

	
	（英）To learn the basic functions of Excel 2007, data analysis and the use of the function and the use of Excel 2007 實力養成暨評量subject as a course of training examples 

	本課程教學目標與學生基本能力相關性

一、目標層次（選填）：1記憶、2瞭解、3應用、4分析、5評鑑、6創造。

二、各項教學目標分別對應該系「學生基本能力」，單項教學目標可填列多項「學生基本能力」（例如：A、AD、BEF）。惟單項教學目標若對應「目標層次」有多項時，僅填列最高層次項即可（例如：「目標層次」對應2、3項時，僅取3；對應3、5、6項時則取6）。

	中文
	英文
	相關性

	
	
	學生基本能力
	目標層次

	1. Excel輸入資料與格式基本觀念
	Basic concepts of input data and format in Excel
	A
	1

	2. Excel圖表的編製
	The preparation of the char in Excel
	AB
	3

	3. Excel資料分析功能
	Data analysis in Excel
	ABC
	4

	4. Excel函數的使用
	Use of function in Excel
	ABC
	4

	課程目標之教學策略與評量方法

	課程目標
	教學策略（課堂講授、分組討論、參觀實習、其他）
	評量方法（出席率、報告、討論、小考、期中考、期末考、其他）

	1. 使學生將能夠了解Excel試算表的功能，藉此與一般實務上應用相結合。
	課堂講授、上機演練
	期中上機考、期末上機考、小考

	2. 使學生能夠習得Excel圖表製作的技巧與資料分析的功能。


	課堂講授、上機演練
	期中上機考、期末上機考、小考

	3. 使學生得以熟悉Excel函數的觀念與應用
	課堂講授、上機演練
	期中上機考、期末上機考、小考

	授 課 進 度 表

	週次
	月／日
	內容
	備註

	第一週
	02/23
	功能介紹、資料輸入
	

	第二週
	03/02
	填滿控點、資料編輯輸入公式
	

	第三週
	03/09
	儲存檔案(活頁簿)、視窗分割、標題凍結
	

	第四週
	03/16
	選取範圍、選取特定範圍
	

	第五週
	03/23
	數字格式、儲存格格式
	

	第六週
	03/30
	格式化條件
	

	第七週
	04/06
	列印格式設定
	

	第八週
	04/13
	公式－絕對、相對位址
	

	第九週
	04/20
	期中上機考
	

	第十週
	04/27
	期中考週
	

	第十一週
	05/04
	常用函數
	

	第十二週
	05/11
	進階函數
	

	第十三週
	05/18
	圖表之產生、編輯
	

	第十四週
	05/25
	資料庫清單之排序、查詢
	

	第十五週
	06/01
	資料庫查詢或篩選
	

	第十六週
	06/08
	資料小計、樞紐分析表
	

	第十七週
	06/15
	期末上機考
	

	第十八週
	06/22
	期末考週
	

	教學設備
	(電腦   (投影機   (其他（1人1機實際操作）

	教材課本
	Excel 2007 實力養成暨評量 基峰出版社

	參考書籍
	 

	批改作業篇數
	篇（本欄位僅適用於所授課程需批改作業之課程教師填寫）

	學期成績計算方式
	(期中考成績：35％  (期末考成績：35％  (小考：30％  

	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。


表單編號：ATRX-Q03-001-FM201-02
Excel 2007教學大綱 附件
資管一C

請上網至：ftp://mail.im.tku.edu.tw/myyang/資料處理/Excel 下載Excel 2007評分系統

	節號
	課程大綱
	課程內容
	上課練習
	作業(題號)

	1. 
	Excel環境簡介
	畫面與功能介紹
	· 輸入資料

· 填滿控點的應用
	· 輸入資料

	2. 
	
	功能介紹
	· 
	· 

	3. 
	
	名詞說明、資料輸入
	
	

	4. 
	
	填滿控點、資料編輯
	
	

	5. 
	
	儲存檔案(活頁簿)
	
	

	6. 
	輸入資料
	選取範圍的方式
	· 四季

· 表格
	· 101

· 103

· 203

	7. 
	
	格式的設定
	
	

	8. 
	工作表基本操作
	輸入公式
	· 借款

· 收支月報表

· 清單
	· 107

· 201

· 204

	9. 
	
	自訂清單
	
	

	10. 
	
	範圍名稱
	
	

	11. 
	視窗變化顯示、
簡易公式
	工作表、活頁簿之操作
	· 損益表
	· 305

· 207

· 208

	8. 
	
	表格的製作
	
	

	8. 
	
	選取特定範圍
	
	

	9. 
	
	視窗分割、標題凍結
	
	

	12. 
	美化資料
	數字格式
	· 格式

· 文字格式
	· 105

· 205

· 110

	13. 
	
	儲存格格式
	· 
	· 

	14. 
	公式之應用
	公式－絕對、相對位址
	· 相對絕對混合參照

· 薪資結構

· 九九乘法表
	· 102

· 104

· 106

· 306

	15. 
	
	公式的複製
	
	

	16. 
	
	公式的搬移
	
	

	17. 
	函數之應用
	常用函數
	· 函數
	· 108

· 206

· 209

· 304

· 401

· 410

	18. 
	
	進階函數
	
	

	19. 
	
	XML應用
	
	

	20. 
	圖表之製作
	圖表之產生
	· 第一季咖啡圖表

· 第二季咖啡圖表

· 咖啡圖表
	· 501

· 502

· 503

· 504

· 507

· 509

· 510

	21. 
	
	圖表之編輯
	
	

	22. 
	特殊格式設定
	自訂格式
	· 格式化條件
	· 309

· 508

· 506

	23. 
	
	格式化條件
	
	

	24. 
	列印工作表
	列印格式設定
	· 列印
	· 402

· 404

· 405

· 406

· 407

	25. 
	
	分頁列印
	
	

	26. 
	
	設定列印範圍
	
	

	27. 
	
	隱藏欄位列印
	
	

	28. 
	清單(資料庫)之運用
	資料之排序、特殊排序
	· 排序

· 篩選

· 小計
	· 109

· 210

· 307

· 308

· 310

· 409

	29. 
	
	資料庫查詢(自動、進階篩選)
	
	

	30. 
	
	資料驗證
	
	

	31. 
	
	資料小計
	
	

	32. 
	
	合併匯算
	
	

	33. 
	樞紐分析表
	建立樞紐分析表
	· 基本資料
	· 202

· 301

· 302

· 303

· 410

	34. 
	
	群組與排序
	
	

	35. 
	
	運算列表
	
	

	36. 
	資料分析
	目標搜尋、規劃求解
	· 目標搜尋

· 規劃求解
· 郵件通訊錄(305)

· 巨集
	· 403

· 408

· 505

	37. 
	
	資料剖析、段落重排
	
	

	38. 
	
	巨集指令
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