	南台科技大學96學年度第一學期課程資訊

	課程名稱
	商業套裝軟體應用

	課程編碼
	M0D00301

	系所代碼
	M

	開課班級
	四技餐旅一甲 

	開課教師
	吳家驊 

	學分
	2.0

	時數
	3

	上課節次地點
	四2 3 4 教室D303

	必選修
	必修

	課程概述
	介紹辦公室套裝軟體OFFICE XP (包含 WORD EXCEL POWERPOINT) 

	課程目標
	完成本課程後，學生將能夠了解Windows XP與Office 2003之內容與功能， 並能夠熟練的應用與操作：

* Word軟體處理各類文書與廣告

* Excel軟體製作各類試算表

* PowerPoint軟體製作圖文並重的簡報



	課程大綱
	第一篇 Word 篇

Ch01 跨入 Word 的世界

Ch02 Word 快速上手

Ch03 文件的格式化

Ch04 表格

Ch05 插入與繪製圖形

Ch06 Word 的網頁功能

第二篇 Excel 篇

Ch01 Excel 入門

Ch02 建立 Excel 文件

Ch03 公式與函數

Ch04 工作表的編輯作業

Ch05 工作表的格式化

Ch06 建立圖表

Ch07 列印工作表與圖表

Ch08 資料清單的管理

第三篇 PowerPoint 篇

Ch01 PowerPoint 入門

Ch02 製作簡報初探

Ch03 文字與版面的編輯

Ch04 加入物件

Ch05 搬移及複製投影片

Ch06 列印與放映簡報



	英文大綱
	Part 1 Word

Chapter1. Introducing Word

Chapter2. Creating Documents

Chapter3. Formatting Documents

Chapter4. Creating Tables

Chapter5. Inserting and Drawing Pictures

Chapter6. Using Word to Build Web Pages

Part 2 Excel

Chapter1. Introducing Excel

Chapter2. Creating Excel Worksheets

Chapter3. Creating Formulas

Chapter4. Worksheet and Excel Table Basics

Chapter5. Formatting Data and Worksheets

Chapter6. Creating Charts

Chapter7. Printing Worksheets and Charts

Chapter8. Managing Data Tables 

Part3 PowerPoint

Chapter1. Introducing PowerPoint

Chapter2. Designing a Presentation

Chapter3. Formatting Slides or Presentations

Chapter4. Inserting Objects

Chapter5. Shifting and Duplicating Sliders

Chapter6. Printing and Starting the Slider Show



	教學方式
	課堂講授, 實務操作, 

	評量方法
	作業／習題練習, 實作評量, 課堂討論, 課程參與度(出席率), 

	指定用書
	

	參考書籍
	

	先修科目
	

	教學資源
	

	注意事項
	

	全程外語授課
	0

	授課語言1
	華語

	授課語言2
	

	輔導考照1
	IC3

	輔導考照2
	TQC
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