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明志科技大學管理暨設計學院數位行銷設計學士學位學程課程綱要 

課程名稱：（中文）商業軟體應用 開課單位 
數位行銷設計 

學士學位學程 

         （英文）Business Software Application 課程代碼 30702B 

可授課教師： 陳世民、林金祥 

學分數/時數 3/3 ■必修 □選修 年級/學期 一/上 

先修科目或先備能力：無 

課程目標：讓學生學習並熟悉常用商業軟體的基本概念與實務應用，內容包括 Google 

Form表單、Word、Excel、PowerPoint等商業軟體，使同學具備商業軟體應用實作能

力。 

教科書 (1) 《Office 高效實用範例必修16課》鄧文淵 著，基峰出版社，2016年。  

參考書 無 

E化教學平台  http://elearning.mcut.edu.tw/learn/index.php (E-learning) 

教學方法 

(可複選) 

■理論講授、■實務講授、■個案分析、□企業參訪、■業師協同、 

□遠距教學、□分組實作、■課堂練習、□演講、□其它_________ 

評量方法 

(可複選) 

□筆試、■實作(作業)、□書面報告、□口頭簡報、■競賽、 

□其它________ 

課程綱要 
培育之核心能力(請填代碼) 

單元主題 內容 

Google Form 
Google Form表單設計 

Google Form 表單發布與回收 

■專業知識■團隊合作 

□創新創意■問題解決 

■溝通表達□倫理態度 

■自主學習□跨域整合 

MS WORD 

長篇文件編輯技巧，包含樣式、標題自動

化、交互參照、文件目錄與書籤，以及結

合資料庫的合併列印功能 

■專業知識□團隊合作 

□創新創意■問題解決 

■溝通表達□倫理態度 

■自主學習□跨域整合 

MS EXCEL 
公式與函數應用、工作表格的設定、圖表

的編輯、樞紐分析表與分析圖、統計預測 

■專業知識□團隊合作 

□創新創意■問題解決 

■溝通表達□倫理態度 

■自主學習□跨域整合 

MS PowerPoint 

文字整合與視覺設計、表格圖表設計、多媒

體與音訊使用、放映技巧與列印、封裝與轉

存 

■專業知識■團隊合作 

□創新創意■問題解決 

■溝通表達□倫理態度 

■自主學習□跨域整合 

評量方法: 

方式 內容 配分(%) 

出席與課堂參與 出席率、課堂互動參與 15% 

個人作業  15% 

分組作業  20% 

http://elearning.mcut.edu.tw/learn/index.php
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期中考  25% 

期末考  25% 

檢核標準： 

幾乎能展現：A-~A+、能展現 75%水準：B-~B+、能展現 60%水準：C-~C+、僅能展現 60%以

下水準：F~D 

【請尊重智慧財產權，未經許可不得複製本課程內容】 


