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	2
	月

	20
	13
	6
	30
	23
	16
	9
	2
	25
	18
	11
	4
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	21
	14
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	22
	15
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	日
	星   期

	(21)
	14
	7
	31
	(24)
	17
	10
	3
	26
	(19)
	12
	5
	29
	22
	15
	8
	1
	23
	16
	9
	一
	

	22
	15
	8
	1
	(25)
	18
	11
	4
	27
	(20)
	13
	6
	30
	23
	16
	9
	2
	24
	(17)
	10
	二
	

	(23)
	16
	9
	2
	(26)
	19
	12
	5
	28
	(21)
	14
	7
	31
	24
	17
	10
	3
	25
	(18)
	11
	三
	

	24
	(17)
	10
	3
	27
	20
	13
	6
	29
	(22)
	15
	8
	1
	25
	18
	11
	4
	(26)
	19
	12
	四
	

	25
	(18)
	11
	4
	28
	21
	14
	7
	30
	(23)
	16
	9
	2
	26
	19
	12
	5
	27
	20
	13
	五
	

	26
	19
	(12)
	5
	29
	22
	15
	8
	1
	24
	17
	10
	3
	27
	20
	13
	6
	28
	21
	14
	六
	

	六月二十二日端午節放假；六月廿四日暑假開始
	六月十七日至廿三日期末考
	制作期末作業A
	　制作期末作業B
	第五章與練習A
	　第五章與練習B
	　第四章與練習A
	　第四章與練習B
	　制作期中作業A
	四月十九日至廿三日期中考試
	　制作期中作業B
	第三章A
	　第三章與小考B
	　第三章與小考A
	　第二章與練習B
	　第二章與練習A
	第一章與練習
	Excel第一章與練習
	課程介紹
	　
	重 要 行 事

	授課老師
	吳慧盈 hywu@cyu.edu.tw
	學分數
	2/2     

	授課目標
	本學期為商用套裝軟體一,故教學著重在Microsoft Office 系列的Excel與Outlook之學習與應用

	課程內容
	本書含Word,Power Point,Excel,Access,Outlook等五大部分,為上下兩學期之用書,本學期上Excel及Outlook,由淺至深,循序漸進,期望學生有商務軟體之各操作技巧,即每兩週一章,伴隨作業的繳交

	上課方式
	互動式教學相長,即由教學到練習,練習到應用-成果發表

	教科書
	XP Office 非常Easy 施威銘研究室著   旗標出版股份有限公司 ISBN: 957-717-751-4

	成績評量
	期中作業30%(B班4/16日截止,A班4/30日截止),期末作業40% (A班6/11日截止,B班6/4日截止),上課出席率20%,隨堂作業 10%


商套二  甲班






