
課程名稱 用電腦編寫文章~初階

課程屬性 資訊與傳播 課程編號 951-1214

授課老師 黃翎葳

最高學歷/ 成功大學/工程科學所資訊組

相關學經歷/ Office：微軟master、TQC
word、excel、powerpoint、frontpage、access、軟體應用乙級
影像美工：TQC photoImpact

網站：網頁設計丙級

現職/ 成功大學國土研究中心/助理

上課時間 每週一晚上07:00-09:50 第一次上課日期 2006年03月06日（星期一）

課程理念

關於這一門課：

1.為什麼想開這門課？希望帶領學員共同學習甚麼

現在用電腦是件很普遍的事，如何用電腦做出美美的文宣？讓學電腦不再是件痛苦的事，用電腦
寫文章，甚至可以傳到網路上，讓大家欣賞

2.修此門課需具備什麼條件？

會中文輸入法，有檔案總管的概念

3.上課的方式是怎麼進行的？學生可以有什麼收穫？  	

每幾堂課都會有小作品，讓學生可以將所學應用在生活上

4.如何取得學分？（評量方式）

學期中，會請同學繳交作品(大約三件)

招生人數| 28 人（若非課程特殊需求，每班招收人數至少 35 人。）

學分收費| 3 學分 3000 元（18 週課程/一次上課 3 小時）

週次 上課日期 課程主題 課程內容

1 2006-03-05
晚上07:00～09:50

和word相見歡 認識word介面，存檔

2 2006-03-12
晚上07:00～09:50

美美的文字~ 讓文字變得活潑

3 2006-03-19
晚上07:00～09:50

做個時間表或排
班表吧

介紹表格，利用表格做個簡單的時間表

4 2006-03-26 特殊的中文表達 亞洲配置方式



晚上07:00～09:50 方式

5 2006-04-02
晚上07:00～09:50

做一張辦公室的
公文吧！

練習

6 2006-04-09
晚上07:00～09:50

什麼是段落？很
重要喔

介紹段落的概念

7 2006-04-16
晚上07:00～09:50

美美的圖案 美化文件，介紹圖片

8 2006-04-23
晚上07:00～09:50

自由的文字 文字藝術師

9 2006-04-30
晚上07:00～09:50

擁有自己的作業
封面

練習

10 2006-05-07
晚上07:00～09:50

好康倒相報 練習(宣傳單)

11 2006-05-14
晚上07:00～09:50

美美的浮水印 用WORD做網頁

12 2006-05-21
晚上07:00～09:50

小狗不見了，怎
找？

圖片和文字方塊的應用

13 2006-05-28
晚上07:00～09:50

好用的表格 表格(二)

14 2006-06-04
晚上07:00～09:50

有房子要出租嗎
？

表格和文字和圖片的應用

15 2006-06-11
晚上07:00～09:50

做個標籤吧 製作標籤

16 2006-06-18
晚上07:00～09:50

寄個信吧 製作信封(橫式、直式)

17 2006-06-25
晚上07:00～09:50

如何快速做好1百
人的邀函？

合併列印(1)

18 2006-07-02
晚上07:00～09:50

邀請同學聚聚吧 合併列印(2)
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