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本課程培養學生下列知識：


本課程旨在使學生熟悉應用於企業管理領域之Office Automation System & Information Technology工具軟體。課程 著重在實務應用，包含企業的人力資源、行銷，財務，生產與作業管理等，以應用主題為學習主軸，介紹適合的 O.A.S. 及 I.T.工具，藉由學生個別與分組之雙重方式進行軟體演練，以達成企業資訊化之學習。





1.電腦概論


2.現代資訊科技


3.辦公室自動化軟體





1.The computer structure introduction 2.Internet and Microsoft Inter Explorer E-mail, Ftp ,Telnet ,BBS ,News


3.Windows Operating System 4.Microsoft office(word) 5.Microsoft office(Excel) 6.Microsoft office(Power Point)





每週授課主題 第01週：電腦的過去與現在 第02週：認識電腦


第03週：Word 文書處理


第04週：Word 文書處理


第05週：數字系統


第06週：數字系統&多媒體


第07週：多媒體


第08週：PowerPoint 簡報製作


第09週：期中考


第10週：PowerPoint 簡報製作


第11週：通訊與網路


第12週：建立 Excel 試算表


第13週：建立 Excel 試算表


第14週：網際網路的概念


第15週：網路安全


第16週：電腦病毒&隨身碟防毒實作與演練


第17週：EXCEL實作與演練


第18週：期末考





成績及評量方式





證照、國家考試及競賽關係


■TQC Powerpoint


■TQC WORD





主要教材


2.最新計算機概論 2013 /作者：施威銘研究室著(教科書)
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