中國科技大學獎助教師舉辦校內研習紀錄

	
	申請編號
	

	研習會名稱
	校園Microsoft Office 2007 MCAS 種子教師研習營

	簽     到     處

	簽到請參考簽名單


	研     習     紀     錄

	本研習會之舉辦，主要目的在教授Microsoft Office 2007，使學習者能充分了解 Office 2007的介面操作與內容，並讓教授資訊概論的教師能理解Microsoft Office 2007 (MCAS) 認證考試的內容與方式，讓教師能順利通過MCAS大師級認證，且有足夠知識輔導、教授學生通過MCAS 大師級認證考試。

本研討會共四天，研習內容如下：
8月3日研習內容：

    主要講授內容為Microsoft Office Word 2007的重點操作。

Word 2007 操作介面指引
啟動舊版Word 操作畫面
建立和自訂文件

文件版面設計
格式化內容

個人化Word 2007
使用直觀內容

文件圖像化

插入及修訂文字方塊
使用快速組件架構內容

合併列印
插入和格式化參照和標號
檢閱文件

比較與合併文件
共用和保全內容
控制文件存取

數位簽章

上課結束，教師於當日參加MCAS Word 2007證照考試

	備註：一、研習紀錄請先上傳（學校首頁-->研討開會心得分享-->研討會心得分享上傳-->輸入身分證號-->上傳研習紀錄），連同獎助教師參加校外研習申請表，檢附結案報告一份，並經系所主管簽章後，送人事室核銷。
二、研習紀錄內容請打字，手稿恕不收件。 

三、研習紀錄請務必詳實，切勿只填寫大綱。
四、請檢附研習相關資料影本。

	記錄者簽章
	單位主管簽章
	人事室主任簽章

	何為頡
	
	


	研     習     紀     錄

	8月4日研習內容：

    主要講授內容為Microsoft Office Excel 2007 的重點操作，以針對MCAS考試為主。

Excel 2007 操作介面指引

細說Excel 操作介面的組成元件

建立和操作資料

確定資料的完整性

管理工作表

格式化資料與內容

格式化工作表

格式化資料為表格

儲存格樣式的應用

建立和修改公式
在公式中參照資料

函數的建立

資料小計的運用

查詢函數

條件判斷與邏輯判斷函數

視覺化呈現資料
建立格式化圖表

資料的協同作業及安全

活頁簿異動的管理

保護並分享活頁簿

準備發佈活頁簿

上課結束，教師於當日參加MCAS Excel 2007證照考試

	備註：一、研習紀錄請先上傳（學校首頁-->研討開會心得分享-->研討會心得分享上傳-->輸入身分證號-->上傳研習紀錄），連同獎助教師參加校外研習申請表，檢附結案報告一份，並經系所主管簽章後，送人事室核銷。
二、研習紀錄內容請打字，手稿恕不收件。 

三、研習紀錄請務必詳實，切勿只填寫大綱。
四、請檢附研習相關資料影本。

	記錄者簽章
	單位主管簽章
	人事室主任簽章

	何為頡
	
	


	研     習     紀     錄

	8月5日研習內容：

    主要講授內容為Microsoft Office Powerpoint 2007 的重點操作，以針對MCAS考試為主。

Powerpoint 操作介面指引

嶄新的使用者介面概念

細說Powerpoint操作介面的組成元件

建立和設定簡報格式

建立新簡報
在投影片母片中加入元件

自訂投影片母片

細說Excel 操作介面的組成元件

建立並格式化投影片內容

插入並格式化文字方塊

文字的處理

動畫的套用、自訂化、修改與移除

視覺化內容的運用

建立SmatArt圖形

插入圖片檔案及美工圖案

變更圖形

圖形與其他物件的配置

簡報的協同作業與傳遞

簡報的追蹤修訂
簡報的安全與共用
上課結束，教師於當日參加MCAS Powerpoint 2007證照考試

	備註：一、研習紀錄請先上傳（學校首頁-->研討開會心得分享-->研討會心得分享上傳-->輸入身分證號-->上傳研習紀錄），連同獎助教師參加校外研習申請表，檢附結案報告一份，並經系所主管簽章後，送人事室核銷。
二、研習紀錄內容請打字，手稿恕不收件。 

三、研習紀錄請務必詳實，切勿只填寫大綱。
四、請檢附研習相關資料影本。

	記錄者簽章
	單位主管簽章
	人事室主任簽章

	何為頡
	
	


	研     習     紀     錄

	8月6日研習內容：

    主要講授內容為Microsoft Office Outlook 2007 的重點操作，以針對MCAS考試為主。

Outlook  2007 操作介面指引

設定與傳送電子郵件

一般電子郵件的取得

設定郵件格式與信箋

電子郵件的接收與管理

Outlook 的進階應用

建立自動化作業環境

指定預設郵件管理規則

使用電子式通訊錄---連絡人

連絡人資訊的應用

電子名片

電子桌曆與隨手貼

行事曆的應用

建立及修改約會

記事的應用

將記事轉為郵件

工作及日誌

新增工作

建立週期性的工作項目

工作的分派與追蹤

上課結束，教師於當日參加MCAS Outlook 2007證照考試

	備註：一、研習紀錄請先上傳（學校首頁-->研討開會心得分享-->研討會心得分享上傳-->輸入身分證號-->上傳研習紀錄），連同獎助教師參加校外研習申請表，檢附結案報告一份，並經系所主管簽章後，送人事室核銷。
二、研習紀錄內容請打字，手稿恕不收件。 

三、研習紀錄請務必詳實，切勿只填寫大綱。
四、請檢附研習相關資料影本。

	記錄者簽章
	單位主管簽章
	人事室主任簽章

	何為頡
	
	
























































