	課程名稱
	OneNote 

	上課日期
	106/5/5

	上課單位
	東海大學

	時數
	3 hr.

	講師
	王錦宏 

	上課教室
	ST019

	所需設備
	OneNote、手機、平板、WIFI

	備註
	

	課程介紹

	Office OneNote:是一套類似萬用手冊的數位筆記本，這套軟體被譽為微軟 Office 的「隱藏版鑽石」，它可以處理文字、繪圖、內嵌圖片及多媒體影音或Web連結等功能，透過手寫觸控或鍵盤輸入，可用於會議記錄、平日文書、相片、視訊等資料之整理及管理、老師上課教學或學生上課做筆記等等用途，功能頗多，值得推薦使用，其也支援許多種類的多媒體格式。如果你是一個不喜歡用打字記錄的人，OneNote也可以透過手寫辨識功能在你的平版或手機上，用手指或感應筆隨意塗鴉，OneNote會將他們轉換成文字。除了你的速記之外，你也可以在筆記中插入圖片、圖表、表格、文件、影片等等資料，還要更多意想不到的功能。

	教學內容

	3小時
	· 基本工具
· 商務、學習範本
· 章節分類法
· 筆記邏輯排序
· 章節再分類與收納隱藏
· 筆記自由排版
· 多人即時同步合作筆記
· 標註每個人修改的筆記段落
· 段落連結
· 圖示標籤與過濾搜尋
· 播放的線上影片
· 手繪、手寫或流程圖筆記
· 手寫筆記轉換成數位文字
· 掃描紙本匯入 OneNote 


提昇師生資訊素養系列課程-  Office系列【OneNote、Publisher】課程教學
教學卓越計畫、電算中心
提昇師生資訊素養系列課程-  Office系列【OneNote、Publisher】課程教學
教學卓越計畫、電算中心
	課程名稱
	Publisher 2013

	上課日期
	106/5/10

	上課單位
	東海大學

	時數
	3 hr.

	講師
	陳啟維

	上課教室
	ST019

	所需設備
	麥克風

	備註
	

	課程介紹

	

	Office Publisher:是一套設計軟體，與Photoshop、Illustrator相比較對初學者較容易入手，想做卡片或海報卻煩惱不知道該從何開始，您可以選擇Office系列下的「Publisher」！
Publisher比起Word或PowerPoint排版更為彈性及方便，其操作方式與微軟 Office 產品很類似，Publisher 能協助您建立具有豐富視覺效果以及專業外觀的傳統型出版軟體。您可以透過當中多種預先設計的範本，來安排列印出版品或線上出版品的內容版面配置、建立賀卡或標籤等簡單的項目，甚至建立複雜的專案，像是年鑑、型錄和專業的電子郵件新聞稿。如果想和朋友分享您的作品，也很簡單！您只要傳送連結，就可以共用和共同作業，也可以透過電子郵件分享頁面，或在電子郵件訊息中傳送整份出版物 (以 HTML 形式) — 所有頁面會自動結合成一則訊息。

	教學內容

	3小時
	· 基本工具
· 平面設計技巧
· 變更範本
· 圖片外框設定
· 主版頁面介紹
· 海報製作
· 儲存成PDF檔
· 合併列印


提昇師生資訊素養系列課程-  Office系列【OneNote、Publisher】課程教學
教學卓越計畫、電算中心
	課程名稱
	Excel 2013

	上課日期
	106/6/2

	上課單位
	東海大學

	時數
	3 hr.

	講師
	王錦宏 

	上課教室
	st019

	所需設備
	麥克風

	備註
	

	教學內容

	3小時
	· 常用函數 
· 圖表 
· 工作表的運算
· 匯入文字資料 
· 資料剖析 
· 尋找及取代（整理資料） 
· 小計 
· 排序及篩選 
· 樞紐分析表及圖 
· 建立樞紐分析表 
· 欄位的設定 
· 計算欄位 
· 篩選及排序 
· 如何觀看明細資料 
· 與群組的應用 
· 將報表內嵌至 Word 或 PowerPoint


