國立虎尾科技大學虎尾學士學分班
課程大綱資料表
	系別
	多媒體設計系
	填表日期
	104年
	12月
	07日

	可授課教師
	許珮玲

	課程名稱
	  Office 2010實用設計（二）
	學分
	3

	週次
	課程大綱

	一
	Word環境介紹、文字、段落編輯

	二
	Word表格、美工圖案編輯

	三
	Word SmartArt圖形設計、物件及格式設定

	四
	Word頁碼、頁首、頁尾編輯與設定

	五
	Word郵件編輯

	六
	Word電子問卷設計

	七
	Word參考、追蹤、超連結設定

	八
	Word電子刊物設計

	九
	期中考

	十
	Excel環境介紹、格式設定

	十一
	Excel工作表設計與編修

	十二
	Excel基本運算

	十三
	Excel 圖表編輯、樞紐分析表

	十四
	Excel實用函數介紹

	十五
	Excel實用函數介紹

	十六
	Excel實用函數介紹

	十七
	Excel實用函數介紹

	十八
	期末考

	備註
	


