仰德高中114年度第二學期二年級電商科教學計畫(僑生班)
	一、教學目標
	· 熟悉文書處理軟體的基本操作。 

· 掌握進階的文書排版與格式技巧。 

· 提升協作能力與資料整理分析技能。 

· 能夠使用各類文書工具進行文檔創建與協作管理。

	二、評量方式
	1. 課程參與：上課態度與參與程度。 

2. 操作練習：課程中是否能正確操作軟體並符合格式規範。 
3. 指定實作：模擬實際作業情境，給予任務於時限內完成。

	三、成績計算
	課程參與30%、操作練習30%、指定實作40%

	四、對學生的期望
	課程旨在培養學生具備文書處理的核心能力，期望學生能掌握文書排版、表格製作、圖表插入等技巧，並能撰寫格式正確、內容完整的文書報告。

	五、教學進度

	每週

節數
	3節
	編定

教師
	王端丙
	書名
	自製教材
	科班
	電僑二忠B

	
	
	
	
	出版社
	
	
	

	週次
	日期起訖
	教 學 內 容
	作  業
	備   註

	一
	6/1-6/5
	課程說明及作業版本介紹
	雲端協作操作
	6/1 畢業典禮

	二
	6/8-6/12
	環境設定及檔案管理
	練習1
	羽球週

	三
	6/15-6/19
	基本文書操作與文字處理
	練習2
	6/19 端午節補假(放假)

	四
	6/22-6/26
	文件編輯技能01/02
	練習3
	

	五
	6/29-7/3
	表格設計技能01/02
	練習4
	6/30 休業式

	六
	7/6-7/10
	練習文件編輯技能
	
	

	七
	7/13-7/17
	練習表格設計技能
	
	7/17 僑生B班期中成績繳交

	八
	7/20-7/24
	圖文編輯技巧01
	練習5
	

	九
	7/27-7/31
	圖文編輯技巧02
	練習6
	

	十
	8/3-8/7
	長篇文件編輯技能01
	練習7
	

	十一
	8/10-8/14
	長篇文件編輯技能02
	練習8
	

	十二
	8/17-8/21
	合併列印技巧01
	練習9
	8/21僑生B班期末/學期成績登錄截止

	十三
	8/24-8/28
	期末實作測驗
	
	


※備註欄可填寫有關重大議題融入（性別平等、人權、環境、海洋、品德、生命、法治、科技、資訊、能源、安全、防災、家庭教育、生涯規劃、多元文化、閱讀素養、戶外教育、國際教育、原住民族教育、家庭暴力防治等）及其他重要活動。 
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