本問卷為重要教學參考資料，詢問各位對於電腦操作及Office軟體功能的熟悉程度。

姓名：                    學號：                
請選擇下列適合選項（數字1-5）回答以下問題。

1: 沒聽過  2: 聽過，但沒用過  3: 用過，但不熟悉  4:大致熟悉  5: 沒問題，了然於胸

Windows操作：

（ 4.5 ）檔案及資料夾的開啟、儲存、複製、搬移

（ 4.3 ）使用網路搜尋引擎找資料

（ 4.4 ）傳送電子郵件
（ 3.6 ）檔案的壓縮及解壓縮
（ 3.2 ）使用FTP進行檔案傳輸

Word文書處理：

（ 4.5 ）變換文字大小、顏色及格式

（ 3.9 ）定位點及段落的格式設定

（ 4.2 ）表格的製作與應用

（ 4.0 ）圖片的插入及文字藝術師的應用

（ 2.6 ）方程式編輯器
（ 3.2 ）合併列印的使用

（ 2.2 ）多人共同工作時之追蹤修訂與加入註解
FrontPage網頁設計：

（ 3.1 ）設計簡單的網頁(homepage)

（ 2.6 ）html語法
（ 2.8 ）超連結及書籤的使用

（ 2.5 ）使用框架頁分割網頁畫面

（ 2.6 ）在網頁中使用圖片及表格
（ 2.4 ）相片藝廊的使用

PowerPoint簡報軟體：

（ 3.9 ）使用傳統透明投影片與投影機

（ 4.1 ）利用PowerPoint製作純文字的電腦簡報

（ 3.8 ）利用PowerPoint製作圖文並茂的電腦簡報
（ 3.7 ）使用PowerPoint內預設的版面配置
（ 3.6 ）在電腦簡報中使用表格與圖表
（ 3.1 ）在電腦簡報中加入音效與影片
（ 3.1 ）製作會自動放映的電腦簡報

（ 3.5 ）將電腦簡報以合適方式（例如四張投影片印在同一張紙上）列印作為講義
Excel試算表：

（ 4.1 ）利用Excel進行簡單資料管理，例如通訊錄

（ 3.9 ）利用Excel進行簡單資料計算，例如記帳

（ 2.7 ）使用凍結窗格功能

（ 3.2 ）從純文字檔將資料轉至Excel

（ 3.4 ）使用Excel中的內建函數，例如SUM()、AVERAGE()

（ 3.0 ）在Excel中設計與使用自己想要的簡單公式
（ 3.9 ）使用排序功能

（ 3.3 ）利用Excel製作圖表，如直條圖或折線圖

