管院學士班課程大綱
BA/BBA Program Syllabus
2023.09.20修訂
	系所Department
	經濟學系 Economics
	必選修compulsory/elective
	選修Elective

	課程名稱
Course title
	高效職場文書與報表處理能力養成
The ability to process documents and reports efficiently in the workplace
	學分數Credit(s)
	3

	課號
Course Code
	114_2_5104912_01
	全英文授課English Taught (EMI)
	否(No)

	學年/學期academic year/Semester
	114-02學期 September semester 2026
	上課地點Classroom
	管院107

	講授教師
Instructor
	李明青
Lee Ming-Ching
	上課時間
Time
	週三10,11,12

	教師辦公室&諮詢時間 Instructor office & office hour
	
	教師聯絡資訊
Instructor Contact 
	Phone:0927388876
Email:wlfa626@gmail.com

	助教 
Teaching Assistant
	
	助教 聯絡資訊
TA contact 
	Email:

	先修課程
Pre-requisite courses
	Microsoft Office Excel, Word, PowerPoint

	學習目標
Learning Objective
	1. Improve efficiency in document processing and report production.
2. Strengthen workplace application and problem-solving skills.

	課程概述
Course Descriptions
	**Course Overview**  
This course focuses on enhancing professional skills in Microsoft Word, Excel, and PowerPoint, while incorporating the use of ChatGPT to maximize document quality and productivity. Participants will learn advanced techniques such as efficient document formatting, data analysis with Excel, and impactful presentations using PowerPoint. Additionally, the integration of ChatGPT will streamline content creation, refine document quality, and boost report generation efficiency. By combining advanced software capabilities with AI tools, this course empowers participants to handle complex tasks, produce high-quality documents, and enhance overall workplace performance. Ideal for professionals seeking to improve efficiency and stay competitive in a digital work environment.

	對應AOL職能素養(AOL Competency) 

	職能素養3(Competency 3): 問題解決能力Problem Solving Skills	

	職能素養2(Competency 2): 創新思考Creative Thinking
	

	課程類別
Course Attributes
	□人文關懷課程(Humanities Caring) □競賽專題課程(Competition)         □問題導向課程(Problem-solving)  □專題導向課程(Project-based)                     實作課程(Practice-based)        □總整課程(Capstone)  

	教材編選
Teaching materials
	自製簡報(self-made PPTs)     課程講義(Teaching Notes)      
□自編教科書(self-made textbooks)        □教學程式(programming)           
□自製教學影片(self-made video)          其他(Others)

	教學資源
Teaching Resources
	□課程網站(Website)  □實習網站(Intern Web) 
教材電子檔供下載(Downloadable Files)      

	教科書/參考書
Textbooks/References
	1. 辦公室Excel 365 高手必備50招。
2. Excel 365 商務應用必學的16堂課。

	評量方式(請填百分比)
Assessment 
	課堂參與 Participation
	30%
	個案討論 Case study
	%

	
	作業Homework
	%
	專題 Project
	%

	
	小考Quiz
	%
	其他1 other (         )
	%

	
	期中考Midterm
	30%
	其他2 other (         )
	%

	
	期末考Final
	40%
	其他3 other (         )
	%

	
	報告Presentation
	%
	其他4 other (   出席  )
	

	其他說明
Other description 
	




















課程規劃表Course Schedule
	週次
week
	日期
Date
	內容
Description
	教材章節
Textbook
	其他說明
Remark

	1 
	2/25
	AI 應用導論&Excel_資料取得與管理：AI基本概念與輔助辦公介紹、匯入文字檔、資料驗證、與活頁簿連結
	Class lecture chapter 1
	

	2 
	3/4
	Excel_公式與函數應用：相對/絕對參照、範圍名稱、公式最佳化
	Class lecture chapter 2
	

	3 
	3/11
	Excel_樞紐分析與合併彙算：樞紐分析表、樞紐分析圖、數據整理
	Class lecture chapter 3
	

	4 
	3/18
	Excel_進階函數應用：IF、VLOOKUP、XLOOKUP、SUMIF、SUMPRODUCT
	Class lecture chapter 4
	

	5 
	3/25
	AI在Excel中的應用：運用ChatGPT協助數據整理、公式建議與自動報表生成
	Class lecture chapter 5
	

	6 
	4/1
	Word_文件編排與結構優化：縮排、段落對齊、編號、多層次清單
	Class lecture chapter 6
	

	7 
	4/8
	Word_圖文整合與流程圖設計：圖片調整、SmartArt、表格美化
	Class lecture chapter 7
	

	8 
	4/15
	Word_文件格式、目錄製作與合併列印：頁首頁尾、樣式設定、功能窗格應用、文件批次處理
	Class lecture chapter 8
	

	9 
	4/22
	期中考試
	
	

	10 
	4/29
	AI在Word中的應用：使用ChatGPT進行文件摘要、智能排版與自動校對
	Class lecture chapter 9
	

	11 
	5/6
	PowerPoint_簡報設計與多媒體應用：動畫、音效、母片設計
	Class lecture chapter 10
	

	12 
	5/13
	PowerPoint_互動式簡報設計：超連結、動態內容、旁白與錄製
	Class lecture chapter 11
	

	13 
	5/20
	Word_頁首頁尾、定位點、樣式設定與套用、目錄製作、功能窗格階層設定
	Class lecture chapter 12
	

	14 
	5/27
	PowerPoint_動畫與 SmartArt 應用：進階動畫與視覺效果
	Class lecture chapter 13
	

	15 
	6/3
	AI在PowerPoint中的應用：AI生成簡報工具、透過AI自動產生大綱、標題、簡報內容，優化簡報架構
	Class lecture chapter 14
	

	16 
	6/10
	AI驅動的自動化辦公流程：AI技術整合至日常辦公的自動化應用、個人助理應用
	Class lecture chapter 15
	

	17 
	6/17
	綜合專題應用：整合Excel、Word、PowerPoint及AI技術，進行AI簡報設計與應用實作
	Class lecture chapter 16
	

	18 
	6/25
	期末考試
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