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教學目標
藉由介紹資訊科學的過去、現在與未來，使學員能具備資訊科學之基本概念。透過介紹目前常用的電腦軟體，輔以上機操作與情境練習，使學員能利用電腦與合適的軟體，更有效率處理日常生活事務、圖書館業務與進行圖書管理。

教科書
最新Office 2003學習手冊，全華研究室，全華 (ISBN 957-21-5140-1)

參考書
（進階自行閱讀）Word排版藝術，侯捷，碁峰圖書 (ISBN 986-421-557-4)
課程綱要
· 資訊導論

資訊科學發展與趨勢，學習電腦的好處，電腦基本概念

· 電腦基本操作

Windows系統操作，輸入法，檔案壓縮，秀圖軟體，網際網路應用

· 文書處理

文書處理軟體簡介，Word基本功能介紹，文字編輯技巧，文件格式設定及編排，表格，圖文處理，合併列印，追蹤修訂

· 網頁設計

網頁設計軟體簡介，使用Word或FrontPage設計網頁，html基本語法，網頁文字編輯技巧，網頁美工及圖文處理

· 簡報製作

簡報製作軟體簡介，PowerPoint介紹，投影片配置，多媒體簡報，簡報放映、儲存與列印

· 資料統計與分析

試算表軟體簡介，Excel軟體介紹，工作表基本操作與設定，公式與函數，統計圖表，資料進階分析

· 總結測驗
	課程網頁
http://par.cse.nsysu.edu.tw/~cbyang
	課程BBS：
bbs3.nsysu.edu.tw(cc-bcc-y版)


