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學分數 2 Credits 2
課程目標  Objectives  

教材
上機實際操作 Teaching

Materials
 

成績評量方式

期中考 30%
期末考 30%
作業 30%
課堂表現 10%

Grading
Midterm Exam. 30%
Final Exam. 30%
Homework 40%

教師網頁  

教學內容

本課程主要以微軟的Word 與Excel
為主，另外再加上，基本電腦操作，
與網際網路的使用與設定。學生可以
在這們課，除了基本的Office操作
外，還可以學到比較專業的Word與
Excel 的使用，比如說目錄的製作，
合併列印，樞紐分析表，等等。

Syllabus

In this class, we introduce the
microsoft office sofware. Students in
this class can familiar with the basic
operations of MS office. In addition,
we also go deep into Word and Excel
including the following titles: creating
a directory, combining documents for
printing and so on.
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