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本 課 程 培 養 學 生 下 列 知 識 ： 本課程先對電腦之發展史、組成、種類、作業系統指令、運算原則及其運用作一初步的介紹。學習應用程式為本


門課程之重點，也因此此課程對Microsoft Word, Microsoft Excel及Microsoft PowerPoint之基本架構及程式作一詳


細解說，讓學生能熟悉這些應用設計之使用。





1.文書處理、撰寫報告之基本能力（知識、技能）。


2.製作與設計簡報之基本能力（知識、技能）。


3.數值運算與處理分析之基本能力（知識、技能）。


4.網路資源應用之基本能力（知識、技能）。





At the beginning, the development history, compositions, classifications, operation system, and the applications of computer would be introduced. Then the important software including Microsoft Word, Microsoft Excel and Microsoft PowerPoint would be introduced. The students would be able to make and edit the documents, calculate and


analyze the data, and make beautiful transparencies.





每 週 授 課 主 題 第01週：電腦之基本架構


第02週：Microsoft office環境介紹與功能應用


第03週：Word文件之文字處理, 段落處理及檔案管理


第04週：Word文件之表格設計、Word圖文並貌


第05週：Word多頁文件製作 、 Word文件之特殊應用


第06週：簡報建立與基本編修、 簡報進階處理


第07週：簡報母片製作與應用


第08週：多媒體簡報製作與應用


第09週：期中考


第10週：Excel工作之格式設定


第11週：Excel工作表之編修


第12週：Excel工作表之進階處理


第13週：Excel工作表之列印、Excel統計圖表之建立


第14週：網際網路基本觀念


第15週：Internet Explorer 9 「www瀏覽」操作技巧


第16週：Outlook Express 「電子郵件」操作能力


第17週：網路資源應用技巧、網路禮儀及法律規範


第18週：期末考





成 績 及 評 量 方 式 隨堂模擬測驗：20%


期中考：30%


期末考：40%


平時作業及出席：10%





證 照 、 國 家 考 試 及 競 賽 關 係
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