
課程名稱 電腦初階班

課程屬性 資訊與傳播 課程編號 1002-2864

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 每週二晚上07:00-09:50 第一次上課日期 2011年09月06日（星期二）

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

除了能讓學員在快樂的氣氛中學習電腦，並將之運用在生活中，也希望能帶動學員運用電腦的能
力，開始關心生活的每一個小細節，並結合社大其他課程，找到並發展其他關於人生的方向

2.修此門課需具備什麼條件？

適合中高年齡層、或對電腦不熟悉的初學者或想學電腦卻不知從何開始者

3.上課的方式是怎麼進行的？學生可以有什麼收穫？  	

1.用簡報示範，實際上機操作，並帶領學生熟悉社大的部落格，用部落格作為課後聯絡的平台。
2.學會開關機、打字、上網、email收發信
3.提升對電腦應用相關方面的知識，和對生活環境的關心 

4.如何取得學分？（評量方式）

(1)上課作品(40%)
(2)心得報告(50%)
(3)出席率(10%) 

5.備註&推薦書目

【100/9/9 週五公告】
自9/13週二起
上課教室改至台南市成功國中/台南市北區和緯路一段2號

講 義 費| 100 元（由各班自行收取）

招生人數| 35 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 2011-09-06
晚上07:00～09:50

電腦相見歡 1.認識電腦種類和術語，怎樣購買電腦、2.學會開關機
3.認識滑鼠使用方法

2 2011-09-13
晚上07:00～09:50

滑鼠相見歡 1.認識滑鼠使用方法、2.簡單的滑鼠遊戲
3.視窗操作、4.認識工作列

3 2011-09-20
晚上07:00～09:50

鍵盤相見歡 1.認識鍵盤、2.用wordpad輸入英文、3.練習社大的網址
4.用ie到奇摩、google二個入口網站、5.用ie到社大網站

4 2011-09-27
晚上07:00～09:50

英文相見歡 1.練習用英文打字軟體、2.練習英文大小寫、特殊符號

5 2011-10-04
晚上07:00～09:50

中文相見歡 1.練習用中文打字軟體、2.練習中文字、選字

6 2011-10-11
晚上07:00～09:50

上網找資料 1.練習用ie到入口網站，輸入中文找資料、2.練習設定首頁、3
.練習我的最愛、4輸入中文找圖片、5.練習將圖片設成桌面

7 2011-10-18
晚上07:00～09:50

簡易文書相見歡 1.練習用word輸入中文、2.練習中英切換、中文符號、3.練習
輸入一篇文章後存檔

8 2011-10-25
晚上07:00～09:50

趣味大競賽 打字比賽滑鼠遊戲比賽

9 2011-11-01
晚上07:00～09:50

檔案總管相見歡 1.認識什麼叫檔案、2.檔案的基本動作(複製、搬移、刪除)3.
尋找檔案
4.救回檔案

10 2011-11-08
晚上07:00～09:50

桌面相見歡 1.練習設定桌面(設定顯示器)、2.設定時間、3.設定工作列、4
.設定字型

11 2011-11-15
晚上07:00～09:50

上網寫留言 1.在社大網站的課程網站留言、2.找到一個部落格的文章，並
留言
2.練習word的格式工具列、學會插入圖片、存檔

12 2011-11-22
晚上07:00～09:50

腦力大激盪 複習1-14週的內容，獨立完成上網找資料，並將文字複製到wor
dpad、插入美美的圖片、存檔、修改桌面、到班級部落格留言

13 2011-11-29
晚上07:00～09:50

留住記憶 安裝掃瞄機，掃瞄老照片

14 2011-12-06
晚上07:00～09:50

留住記憶 安裝掃瞄機，掃瞄老照片

15 2011-12-13
晚上07:00～09:50

成果展 展示卡片、交心得、成果分享

16 2011-12-20
晚上07:00～09:50

email相見歡 1.申請gmail帳號

17 2011-12-27
晚上07:00～09:50

email相見歡 1.收信、寄信、看信、刪除
2.回信、轉寄



18 2012-01-03
晚上07:00～09:50

email相見歡 1.附加檔案
2.下載
3.壓縮及解壓縮
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