淡江大學98學年度第2學期課程教學計畫表
	課程名稱
	(中)資料處理
	授課教師
	陳彥睿

	
	(英)DATA PROCESSING
	
	

	開課系級
	(中)公行三Ａ　　
	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)TMPXB3A
	
	
	
	
	
	(英)NONE

	學系教育目標
	學生基本能力

	1.發展多元視野，培養具備公益、民主與倫理理念的公民特質。
2.培育兼具理論與實務知識的專業行政管理及政策分析人才。
3.強化法律與政策的整合分析能力。
4.養成擁有公、私部門與非營利部門跨域合作的知識與能力。
	A.民主政治與公民生活
B.公共議題整合與管理
C.政策方案規劃與制定
D.問題分析與解決
E.行政互動與溝通
F.政策與行政績效評估
G.法規制定與政策執行
H.法律專業知識與應用

	 課程簡介 （限50~100字）
	本課程透過講課及示範操作讓同學認識Excel基本操作的方法，並安排實習課及作業讓同學實際操作軟體使同學更加熟悉Excel。課程中會介紹一些Excel應用的個案，讓同學了解如何應用。此外利用分組討論如何應用Excel於職場或是日常生活，藉此培養學生團隊合作的精神及創意激發。

	
	The aim of this course is to provide students to be familiar with the Microsoft spreadsheet product – Excel in theoretical and practical. In class, we will introduce the basic knowledge of spreadsheet and demonstrate the operation skill of Excel. The practical (or T. A.) lessons will be arranged after class providing more implement in Excel. Moreover, presentations and group discussions will inspire (course participants’) students’ team spirit and creativity.

	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、單項教學目標分別對應「目標層次」有多項時，僅填列最高層次項即可（例如：「目標層次」可對應2、3項時，僅取3；對應3、5、6項時僅取6）。惟各項課程教學目標對應該系「學生基本能力」時，則可填列多項「學生基本能力」（例如：A、AD、BEF）。

	中文
	英文
	相關性

	
	
	目標層次
	學生基本能力

	熟悉Excel基本操作
	Be familiar with the basic operation of Excel
	2
	CF

	Excel如何應用於行政管理及個人理財規劃
	How to apply Excel on administrative management and personal financial planning
	3
	CF

	團隊合作及創意激發
	Teamwork and creativity to stimulate
	6
	DE

	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）

	熟悉Excel操作及使用
	課堂講授、實際操作
	出席率、作業、期中考、期末考

	Excel如何應用於行政管理及個人理財規劃
	個案討論、實際操作
	上台報告、實習分數

	團隊合作及創意激發
	分組討論
	上台報告

	授 課 進 度 表

	週次
	內容（Subject/Topics）
	備註

	1
	課程規劃與評分方式說明
	

	2
	Excel基本介紹及操作
	

	3
	資料表建立及美化
	

	4
	資料表驗證及美化
	

	5
	Excel基本函數介紹
	

	6
	資料排序及分析
	

	7
	教學行政教學觀摩日
	

	8
	資料分析及篩選
	

	9
	期中上機考試
	

	10
	期中考試週
	

	11
	Excel進階函數介紹
	

	12
	製作統計圖表
	

	13
	樞鈕分析表
	

	14
	上台報告
	

	15
	上台報告
	

	16
	上台報告
	

	17
	期末上機考試
	

	18
	期末考試週
	

	教學設備
	ｖ電腦   □投影機   □其他（　　　　　　　　）

	教材課本
	Excel2007 商用範例實作 (旗標)

	參考書籍
	

	批改作業篇數
	２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
	ｖ平時成績： 40％   ｖ期中考成績： 20％    ｖ期末考成績： 20％
ｖ作業成績： 20％   ｖ其他（    實習課        ）： 20％

	備考
	教學計畫表上傳步驟：教務處首頁點選「教務資訊」→「教學計畫表上傳」；網址：http://ap09.emis.tku.edu.tw/。
※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。
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