
100-1 大葉大學 完整版課綱 - 上課進度

上課進度 分配時數(%)

週次 教學內容 講授 示範 習作 實驗 其他

1 School begins.

2 Introduction to the Course, English Typing Basics, 文書處理

：格式進階

3 文書處理：長篇文件編輯

4 文書處理：長篇文件編輯

5 文書處理：表格編輯

6 文書處理：版面編排

7 文書處理：合併列印

8 Review: 文書處理

9 *Midterm Exam

10 Midterm makeup, English typing, Making a travel guide

brochure.

11 Making a travel guide brochure.

12 簡報製作：簡報格式、多媒體

13 簡報製作：母片

14 簡報製作：動畫

15 簡報製作：放映、超連結

16 Review: 簡報製作

17 *Final Exam

18 Final Exam makeup
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