台北市私立開南商工一○一學年度上學期 資處 科教學活動計畫

	教學目標
	引導學生瞭解Excel 2010的原理與方法，進而配合多元化升學，製作個人多媒體學習檔案，以利升學及就業。

	每週時數
	2
	班級
	資處二忠 
	教材
	Excel 2010
	科目
	套裝軟體應用
	教師
	毛梅珍

	週次
	日  期
	預定教學進度
	備註

	1
	8/27 ~ 8/31
	1
	1
	月曆製作
	8/30:註冊、開學、正式上課

	2
	9/3 ~ 9/7
	2
	1
	報價單製作
	

	3
	9/10 ~ 9/14
	3
	1
	班級成績單製作、試題102 
	

	4
	9/17 ~ 9/21
	4
	1
	產品目錄列印 、試題104
	

	5
	9/24 ~ 9/28
	5
	1
	旅遊意願調查表、試題106
	9/27:高一KK音標 

9/30:中秋節

	6
	10/1 ~ 10/5
	6
	1
	產品銷售分析、試題108
	10/4. 10/5:高一KK音標

	7
	10/8 ~ 10/12
	
	
	第一次段考
	10/10:雙十國慶

10/11.10/12:第一次段考

	8
	10/15 ~ 10/19
	7
	1
	製作樞紐分析表、試題110
	10/15:第一次段考

	9
	10/22 ~ 10/26
	8
	1
	分析圖表的製作、試題202
	10/24~10/26:作文抽查  
10/25:高一高二數學會考 



	10
	10/29 ~ 11/2
	 9
	1
	萬年曆製作、試題204
	11/1 書法、作文比賽

	11
	11/5 ~ 11/9
	10
	1
	零用金帳 、試題206
	11/5:高二英語歌曲比賽  11/6~11/9:作業抽查  11/7高一數學競賽11/8. 11/9:高一KK音標補考

	12
	11/12 ~ 11/16
	11
	1
	報價系統、試題208
	

	13
	11/19 ~ 11/23
	12
	1
	員工表績表製作、試題210
	11/19:高一KK音標補考

	14
	11/26 ~ 11/30
	
	
	第二次段考
	11/27~11/29:第二次段考

	15
	12/3 ~ 12/7
	13
	1
	投資理財試算、試題302
	12/4~12/7:作文抽查

	16
	12/10 ~ 12/14
	14
	1
	匯入外部資料、試題304
	12/12高二數學能力競賽

	17
	12/17 ~ 12/22
	
	
	試題306、試題308、試題310
	12/18~12/20:作業抽查  12/20:國文總結性評量12/22(六):補行上班上課(12/31)

	18
	12/24 ~ 12/28
	
	
	試題102、試題104、試題106、試題108、試題110
	

	19
	12/31 ~ 1/4
	
	
	試題202、試題204、試題206、試題208、試題210
	12/31:調整放假  1/1:開國紀念日

1/4:高二高三校內英文檢定

	20
	1/7 ~ 1/11
	
	
	總複習
	

	21
	1/14 ~ 1/18
	
	
	期末考
	1/16~1/18:第三次段考

1/18:休業式

	教學要求
	1. 課前預習

2. 認真上課
3. 課後練習

	評量方法
	1.紙筆測驗

2.口頭問答
3.出勤狀況及上課態度
4.作業

	成績計算
	平時 40%：上課精神態度、出缺狀況10%、週小考50%、作業40%

月考 30%：包括兩次段考。

期考 30%：期末考試成績。

	親師配合
	請督促貴子弟認真求學，督促完成交付之作業。

任課教師聯絡電話：(02)2321-2666轉資處科276、241。


1

