教材大綱

科目名稱(中文)：辦公室應用軟體

        (英文)：

學分數:3
一、教學目標:

(1) 了解辦公室應用軟體基本概念及相關實務的應用與實作。

(2) 透過辦公室應用相關軟體系統的實作與展示使學生對學習辦公室應用軟體的興趣。

(3) 闡釋有關辦公室應用軟體的應用領域及刺激學生的思考，加強學生的自學與分析的能力。

(4) 課程內容及進度安排，配合引導學生實際操作辦公室應用軟體有關的基礎與實務並了解未來發展趨勢。
二、教學注意事項:

(1) 教授方式利用電腦實際上機，輔以教材內容講解。

(2) 建立一個教學入口網站，學生透過教學入口網站上網討論及查詢上課補充教材。

(3) 本科目為學習課程播講十八講次,電視教學每講次三十分鐘,廣播教學每講次二十分鐘。

三、教材內容及講授方式:

	單元
	教材綱要
	備註

	1、 辦公室應用軟體基本概念
	1. 辦公室應用軟體基本概念

2. 辦公室應用軟體的類別  
3. 辦公室應用軟體的選擇及優劣分析
4. 辦公室應用軟體的規劃與執行 

	


	2、 辦公室網路的基礎建置及應用

	1. 內部區域網路的建置及應用
2. 外部廣域網路的建置及應用
3. 整合各項業務應用系統及辦公室自動化應用系統
· 供員工查閱內部各項最新資訊及取得外部其他網站相關資訊
· 經由主要網路與各辦公室溝通連繫
4. 協同式辦公室應用軟體的應用

	

	3、 辦公室系統的規劃 
	1. 辦公室系統規劃步驟與解決方案

· 軟體設計、網頁設計解決方案
· 企業內部資訊網以及辦公室自動化、安置等方案
· 辦公室網路化、資料庫軟體設計
2. 數位化辦公室整合資訊系統分析

· 數位化辦公室整合資訊系統如何使辦公室業務創造競爭力，適時掌握有效資訊，快速回應市場之需求變化
· 資訊網路即時的業務現況、最新科技及市場動態等有價值之公正客觀訊息，在潛移默化中蘊育更健全之產業環境
· 對產業、技術及市場之敏銳度，以提升整體產業之競爭力
· 建立辦公室作業整合系統、產業交流合作網路，結合資金及生產能力，透過資料庫系統，擷取所需之資訊，藉以改善投資品質
3. 辦公室系統整合建置與規劃分析

· 建置內容:主從架構資訊網路規劃建置、整體網路架構規劃建置、結構化配線系統規劃建置、辦公室自動化應用軟體規劃建置、辦公室自動化系統、專案軟體規劃設計。工作流程控管等辦公室自動化系統之規劃辦公室文件管理系統。

· 硬體:各類電腦主機、週邊、辦公室商務機器、視訊會議系統、辦公室家庭自動化設備辦公室產品與耗材。

· 軟體:各種軟體程式規劃設計、CD光碟資料製作整合管理系統、辦公室自動化系統、專案軟體規劃設計服務、影像處理、海報、型錄、說明書或手冊、網頁設計與規劃。


	

	4、 辦公室軟體應用與實作一

	Office 2000辦公室軟體應用與實作

1. 利用Word建立文書資料及各式表格及版面編排
2. 利用Excel軟體建立會計資料及進銷存管理
3. 利用PowerPoint軟體建立會議簡報及投影片播放
4. 利用FrontPage軟體製作網頁及網站的架構
5. 利用Access軟體建立公司及個人資料庫及應用系統

6. 利用Outlook軟體執行email管理及行事曆、待辦事項及連絡人管理

7. 利用Visio軟體繪製資料流程圖、系統流程圖、工作流程圖、辦公室佈置圖、網路架構圖等


	

	5、 辦公室軟體應用與實作二

	Project 2000專案管理軟體應用與實作

1. Project基礎知識
· 什麼是專案管理
· 專案三角形
· 資料庫
· 檢視資料
· Project 如何排程/處理

2. 建立計劃
· 設定專案
· 輸入任務清單
· 排程任務
· 分派資源
· 輸入成本
· 制定計劃時考慮品質和風險因素
· 檢視排程
· 最佳化專案計劃
· 調整排程
· 分佈專案計劃
· 儲存計劃
3. 追蹤和管理
· 追蹤進度
· 管理排程
· 管理資源管理成本
· 範圍管理
· 風險管理
· 報告專案狀態

4. 交流
· 格式化排程
· 列印專案
· 發佈專案


	

	6、 辦公室自動化應用系統的發展與趨勢 
	1. 辦公室自動化應用系統於企業的發展
· 電子佈告系統的應用
· 群組軟體(Groupware)的應用
· 企業入口網站(EIP)的建置

· 電子表單管理與簽核的推展
· 工作排程管理(WorkFlow)的導入
· 會議流程管理的應用
· 客戶管理軟體(CRM)的發展
· 企業知識管理(KM)的發展
2. 辦公室自動化應用系統於政府機關的發展
· 電子化研考會與整體「電子化政府」的推展
· 電子表單系統：整合各類人工申請表單，簡化其簽核流程，以電子表單型式及控管每一張表單流程的電腦作業
· 電子化公文：因應網際網路應用迅速發展，透過網際網路傳送公文資料，大幅提高公文傳遞效率，並確保傳送過程安全。電子公文取代部分表單核章及人工傳遞之工作，建立公文線上簽核與現代化管理制度，提昇行政效率。 


· 跨地快速分享視訊：充分整合台北與中部辦公室電腦網路，在原有網際網路作業環境下，透過內部網路系統相互溝通，正確、安全傳送公文及電子表單資料，有效分享電腦資源。 

· 無紙化辦公室：於物品請領、派車申請、會議室登記、差勤管理、電子表單簽核、生活津貼、福利互助等，取代傳統紙面申請、核章及人工傳遞工作，以達文書減量、流程簡化及提升行政效率。

· 建置研考知識庫：積極推動業務電腦化，並進行應用系統全面分析與整合，以提供最新、最正確、最豐富之資訊
3. 辦公室自動化應用系統的未來發展趨勢

	


