附件二
中國科技大學職員研習進修獎助研習報告

	姓    名
	黃曉齡
	申請編號

(本欄由人事室填)
	

	
	
	填表日期
	98年08月25日

	所屬單位
	教務處進修組
	職   稱
	書記

	研討會名稱
	微軟Office 2007 (MACS) 大師級種子講師研習營

	研習方式
	上課講解及實作練習

	主辦單位
	資訊管理系及翊利得股份有限公司

	研習時間
	自98年08月03日(星期一)至98年08月06日(星期四)止，計四天。

	研習地點
	台北校區自強樓304教室

	研

習

報

告


	1. Microsoft Word 2007 介面環境應用解析，針對教材內容上機演練，熟悉軟體介面之各項使用功能。

上課講解：首先介紹Microsoft Word 2007 全新介面環境，並比較與2003的相似與相異處，依章節擇重點講解，並於課程中上機實作練習及發問。
上課教材講義章節如下：
· Microsoft Word 2007操作介面指引

· 建立和自訂文件

· 格式化內容

· 使用直觀內容

· 使用快速組件架構內容

· 檢閱文件

· 共用和保全內容

2. Microsoft Excel 2007 介面環境應用解析，針對教材內容上機演練，熟悉軟體介面之各項使用功能。
上課講解：首先介紹Microsoft Excel 2007 全新介面環境，並比較與2003的相似與相異處，依章節擇重點講解，並於課程中上機實作練習及發問。
上課教材講義章節如下：

· Microsoft Excel 2007操作介面指引

· 建立和操作資料

· 格式化資料和內容

· 建立和修改公式

· 視覺化地呈現資料

· 資料的協同作業及安全性


	研

習

報

告

3. 
	4. Microsoft Power Point 2007 介面環境應用解析，針對教材內容上機演練，熟悉軟體介面之各項使用功能。

上課講解：首先介紹Microsoft Power Point 2007 全新介面環境，並比較與2003的相似與相異處，依章節擇重點講解，並於課程中上機實作練習及發問。
上課教材講義章節如下：
· Microsoft Power Point 2007操作介面指引

· 建立和設定簡報格式

· 建立並格式化投影片內容

· 視覺化內容的應用

· 簡報的協同作業與傳遞

5. Microsoft Outlook 2007 介面環境應用解析，針對教材內容上機演練，熟悉軟體介面之各項使用功能。

上課講解：首先介紹Microsoft Outlook 2007 全新介面環境，並比較與2003的相似與相異處，依章節擇重點講解，並於課程中上機實作練習及發問。
上課教材講義章節如下：

· Microsoft Outlook 2007操作介面指引
· 郵件的傳送與設定

· 郵件的接收與管理

· 進階應用

· 建立連絡人

· 行事曆整合與發佈
· 會議規劃與行程整合

· 資料打包與備份--封存與匯出

· 列印設定


	備註：一、研習報告一份連同研習進修獎助申請表，經單位主管簽章後，送至人事室。

      二、研習報告內容請打字，手稿恕不收件。 

三、研習報告請務必詳實，切勿只填寫大綱。

四、請檢附研習相關資料影本(如講義封面與目錄頁及參考書籍與文獻摘要)

	報告人簽章
	單位主管簽章
	人事室主任簽章

	
	
	
























































