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一、課程目標 

1.商業文書應用：熟悉文書處理軟體之基本功能，培養文件編排、資料整理及商業文書製作能力。 

2.商業簡報應用：學習簡報設計與製作技巧，培養資訊整理、視覺表達及口頭報告能力。 

3.商業試算表應用：熟悉試算表軟體之基本功能，培養資料輸入、計算、分析及圖表製作能力。 

4.培養學生運用辦公室軟體解決實際商業問題之能力，並提升數位科技應用與職場實務能力。 

二、作業與學習歷程檔案規劃 

1.配合各單元安排學習單、課堂練習及實作作業。 

2.透過數位學習平台進行作業繳交與學習成果整理，培養學生自主學習及數位工具應用能力。 

3.學習歷程檔案以學習單、課堂練習、實作成果、專題或作品及學習反思等資料為主。 

4.引導學生整理及保存各項學習成果，建立個人數位學習歷程，了解學習進度與成果。 

三、評量方式採多元評量方式，依學生學習表現進行綜合評量： 

1.平時表現：課堂參與、學習態度、學習投入及合作情形。 

2.作業評量：學習單、課堂練習及作業之完成度與正確性。 

3.實作評量：依課程內容進行文書編排、簡報製作及試算表操作，評量學生實務應用能力。 

4.作品評量：依學生完成之文件、簡報、試算表及其他學習成果，評量其內容、格式及應用能力。 

5.學習歷程：依學生學習成果、學習紀錄及學習反思進行評量。 

四、其他 

1.依學生學習程度適時調整教學內容與進度，採取適性及分層教學。 

2.運用實際商業案例、情境任務及實作活動，提升學生學習興趣與實務應用能力。 

3.融入資訊倫理、個人資料保護、資訊安全、著作權及數位公民等相關議題。 

4.鼓勵學生將所學之文書、簡報及試算表技能應用於日常生活、專業課程及未來職場。 

5.視學生學習情形及教學需要，適時調整教學活動、教材與評量方式，以達成課程目標。 

 


