WORD與EXCEL教學班：課程計劃內容如下，總計24小時。

	課程單元
	課程內容
	對象
	時數

	認識WORD 2003
	1. 認識WORD工作環境
2. 文件編輯工作模式

3. 文件管理
	具電腦操作知識之一般民眾
	3

	WORD的內文排版
	1. 設定文字與段落格式
2. 插入與編輯圖片

3. 製作文繞圖效果

4. 製作圖片特殊效果
	具電腦操作知識之一般民眾
	3

	WORD表格與圖案設計
	1. 建立表格
2. 編輯表格

3. 設定表格與網底

4. 自動調整與格式套用
	具電腦操作知識之一般民眾
	2

	WORD進階樣式、格式與大綱應用
	1. 製作文件大綱
2. 套用標題樣式

3. 修正樣式與格式設定

4. 設定編號與項目符號
	具電腦操作知識之一般民眾
	2

	WORD頁首/頁尾等版型內容設計
	1. 設定頁面邊框與佈置
2. 製作分欄內容

3. 製作文字藝術師標題

4. 插入與美化頁首/頁尾
	具電腦操作知識之一般民眾
	2

	認識EXCEL 2003
	1. EXCEL視窗介紹
2. EXCEL主要組成資料

3. 試算表基礎操作
	具電腦操作知識之一般民眾
	3

	建立、管理、編修與列印試算表
	1. 建立並管理工作表
2. 調整欄寬與列高

3. 自動格式設定

4. 儲存格格式設定
	具電腦操作知識之一般民眾
	3

	快速統計、分析、排序數據資料
	1. 插入常用統計函數
2. 選擇性貼上資料

3. 排序與小計
	具電腦操作知識之一般民眾
	2

	專業的統計圖表
	1. 插入統計圖表
2. 編輯統計圖表
	具電腦操作知識之一般民眾
	2

	期末測驗
	針對上述課程進行筆試與實際操作
	上課學員
	2


