
商業經營科

表4-3-3-5-1   國立白河商工職業學校 校訂科目教學綱要

	科目名稱
	中文名稱
	專題製作ⅠⅡ

	
	英文名稱
	Project Development  IⅡ

	科目屬性
	必／選修
	 (必修      (選修

	
	(一般科目  (專業科目  (實習、實務、實驗科目

	科目來源
	(群科中心學校公告--課綱小組發展建議參考科目

(臺北市政府教育局建議參考科目

(學校自行規劃科目

	適用科別
	商業經營科
	商業經營科
	
	
	

	學分數
	2
	2
	
	
	

	開課

年級/學期
	第三學年

第一學期
	第三學年

第二學期
	
	
	

	教學目標
	1. 培養對現場工作方法、程序或作業技術的觀察學習能力。

2. 涵養職場環境的工作態度、人際關係處理能力。

3. 建立專業技能的實作化及實務化導向的專題學習。

4. 應用實務作業的觀察領悟，補充學校在學術應用的實作性、應用性之不足。

	教學內容
	1. 專題製作的認識

2. 題目的選擇

3. 擬定專題計畫書

4. 資料的蒐集、彙整

5. 專題製作報告撰寫

6. 調查訪問與實施

	教材來源
	1. 師生自訂學習步驟與內容，教師或授課學校自訂專題製作程序與方法。

2. 專題內容之選擇，應適合學生程度，提高學習興趣。

3. 教材主題多利用社區特色及公民營機構資源，專題內容能與實務結合。

4. 專題教材及學習成果製作，應與實務配合，使學生能學以致用。

	教學注意

事項
	1. 專題實作的成果報告與口頭發表，以及製作過程中的態度與方法正確性。

2. 報告分析可由教師組成評審小組共同評定分數。

3. 專題心得報告可參酌實作機構熟稔性及現場業師考核。

4. 配合授課進度，進行過程評量及成果評量，以便及時瞭解教學績效，並督促學生達成學習目標。


表4-3-3-5-2   國立白河商工職業學校 校訂科目教學綱要

	科目名稱
	中文名稱
	商業現代化ⅠⅡ

	
	英文名稱
	Business Modernization ⅠⅡ

	科目屬性
	必／選修
	 (必修      (選修

	
	(一般科目  (專業科目  (實習、實務、實驗科目

	科目來源
	(群科中心學校公告--課綱小組發展建議參考科目

(臺北市政府教育局建議參考科目

(學校自行規劃科目

	適用科別
	商業經營科
	商業經營科
	
	
	

	學分數
	2
	2
	
	
	

	開課

年級/學期
	第一學年

第一學期
	第一學年

第二學期
	
	
	

	教學目標
	1. 瞭解現代化的商業環境。

2. 學習商業自動化的內容與內涵。

3. 熟稔現代商業實際運作之系統、程序與作業方法。

	教學內容
	1. 我國商業現代化的現況。

2. 連鎖加盟事業。

3. 無店舖銷售型態。

4. 銷售時點情報管理系統。

5. 銷售時點資訊管理系統之資訊的活用。

6. 電子商務

	教材來源
	1. 教材內容宜切合日常生活，以個人、家庭為中心，選取生活化教材，激發學習興趣。

2. 為讓學生容易取得軟體，宜選用自由軟體或免費軟體來說明；若編選教材時暫無適用的自由軟體，可改以授權的套裝軟體作為教材說明，若未來有適用的自由或免費軟體，宜採用之。

3. 宜增加目前較新的電腦新知，提供學生學習符合現代生活的內容。

	教學注意

事項
	1. 第一學年，上下學期各2學分。

2. 加強實例的介紹，使教學活潑化。

3. 使用錄影帶或多媒體教學，讓學生瞭解不同型態(便利商店、超市、量販店及物流中心)實際作業情形，效果更佳。


表4-3-3-5-3   國立白河商工職業學校 校訂科目教學綱要

	科目名稱
	中文名稱
	商業簡報ⅠⅡ

	
	英文名稱
	PowerPoint Design ⅠⅡ

	科目屬性
	必／選修
	 (必修      (選修

	
	(一般科目  (專業科目  (實習、實務、實驗科目

	科目來源
	(群科中心學校公告--課綱小組發展建議參考科目

(臺北市政府教育局建議參考科目

(學校自行規劃科目

	適用科別
	商業經營科
	商業經營科
	
	
	

	學分數
	2
	2
	
	
	

	開課

年級/學期
	第一學年

第一學期
	第一學年

第二學期
	
	
	

	教學目標
	1. 瞭解簡報意義。

2. 瞭解製作簡報的基本原則。

3. 瞭解簡報設計的流程。

4. 能學習到簡報設計的各項功能。

5. 能夠製作出圖文並茂的簡報。

	教學內容
	1. 工作環境及基本操作。

2. 範本的應用。

3. 空白簡報的應用。

4. 簡報的文章編輯與輔助工具。

5. 多樣簡報設計。

6. 物件的整合運用。

7. 簡報的放映與列印。

8. 簡報與Internet。

9. 簡報的應用。

	教材來源
	1. 教材內容宜切合日常生活，以個人、家庭為中心，選取生活化教材，激發學習興趣。

2. 為讓學生容易取得軟體，宜選用自由軟體或免費軟體來說明；若編選教材時暫無適用的自由軟體，可改以授權的套裝軟體作為教材說明，若未來有適用的自由或免費軟體，宜採用之。

3. 宜增加目前較新的電腦新知，提供學生學習符合現代生活的內容。

	教學注意

事項
	1. 第一學年，上下學期各2學分。

2. 重視基本觀念的講授，使學生容易瞭解。

3. 理論應配合實務應用情況，以提昇學生學習興趣。

4. 教學時宜將日常生活實例融於理論講授及學生的實作練習。

5. 教學宜使用適當教學媒體及範例，以提高學生之學習興趣與學習效果。


表4-3-3-5-3   國立白河商工職業學校 校訂科目教學綱要

	科目名稱
	中文名稱
	會計資訊系統實務ⅠⅡ

	
	英文名稱
	Accounting Software Package ⅠⅡ

	科目屬性
	必／選修
	 (必修      (選修

	
	(一般科目  (專業科目  (實習、實務、實驗科目

	科目來源
	(群科中心學校公告--課綱小組發展建議參考科目

(臺北市政府教育局建議參考科目

(學校自行規劃科目

	適用科別
	商業經營科
	商業經營科
	
	
	

	學分數
	2
	2
	
	
	

	開課

年級/學期
	第二學年

第一學期
	第二學年

第二學期
	
	
	

	教學目標
	1. 瞭解會計資訊系統之觀念。

2. 學習將會計總帳及進銷存之流程架構，應用電腦套裝軟體，進行電腦資訊的處理。

	教學內容
	1. 緒論。

2. Beyond的基本介紹。

3. 會計總帳系統。

4. 名片管理系統。

5. 庫存管理系統。

6. 採購管理系統。

7. 銷售作業系統與票據管理。

8. 電腦會計術科模擬練習。

	教材來源
	1. 教材內容宜切合日常生活，以個人、家庭為中心，選取生活化教材，激發學習興趣。

2. 為讓學生容易取得軟體，宜選用自由軟體或免費軟體來說明；若編選教材時暫無適用的自由軟體，可改以授權的套裝軟體作為教材說明，若未來有適用的自由或免費軟體，宜採用之。

3. 宜增加目前較新的電腦新知，提供學生學習符合現代生活的內容。

	教學注意

事項
	1. 第二學年，上下學期各2學分。

2. 配合會計資訊軟體的裝置，做實務性教學。

3. 應事先收集實務性的會計傳票等資料，以利實作。


表4-3-3-5-4   國立白河商工職業學校 校訂科目教學綱要

	科目名稱
	中文名稱
	數位化資料處理ⅠⅡ

	
	英文名稱
	Digital Data Processing ⅠⅡ

	科目屬性
	必／選修
	 (必修      (選修

	
	(一般科目  (專業科目  (實習、實務、實驗科目

	科目來源
	(群科中心學校公告--課綱小組發展建議參考科目

(臺北市政府教育局建議參考科目

(學校自行規劃科目

	適用科別
	商業經營科
	商業經營科
	
	
	

	學分數
	2
	2
	
	
	

	開課

年級/學期
	第二學年

第一學期
	第二學年

第二學期
	
	
	

	教學目標
	本科目目標在協助學生能夠熟練至少一種以上中文輸入法、熟悉常用之辦公室應用軟體及影像處理軟體應用技巧及操作、熟練印表機、掃瞄器及常見多媒體輸出入設備之操作。主要內容包含作業環境介紹與設定、中文輸入法介紹、字根介紹與取碼原則示範與練習、辦公室文書處理軟體、試算表軟體及簡報軟體介紹與應用、常見週邊設備的操作、影像處理軟體、文字辨識軟體之介紹與操作。

	教學內容
	1. 能熟練至少一種以上中文輸入法。

2. 能熟悉文書處理之排版應用。

3. 能熟悉印表機、掃瞄器及多媒體輸出入設備之設定及操作。

4. 能熟悉簡報軟體之操作及應用。

5. 能熟悉試算表軟體之操作及應用。

6. 能熟悉影像處理軟體之基本操作。

7. 能熟練文字辨識軟體之文字辨識技巧。

8. 能應用電腦處理日常生活及工作。

	教材來源
	1. 教材內容宜切合日常生活，以個人、家庭為中心，選取生活化教材，激發學習興趣。

2. 為讓學生容易取得軟體，宜選用自由軟體或免費軟體來說明；若編選教材時暫無適用的自由軟體，可改以授權的套裝軟體作為教材說明，若未來有適用的自由或免費軟體，宜採用之。

3. 宜增加目前較新的電腦新知，提供學生學習符合現代生活的內容。

	教學注意

事項
	1. 套裝軟體之教學應以實習為主，並多給予學生作業以加強操作能力。

2. 選用適當軟體才能提高教學效果，購買、使用各種套裝軟體時宜取得合法版權和先考量售後服務。


表4-3-3-5-5   國立白河商工職業學校 校訂科目教學綱要

	科目名稱
	中文名稱
	銷售實務ⅠⅡ

	
	英文名稱
	Sales Practice ⅠⅡ

	科目屬性
	必／選修
	(必修      (選修

	
	(一般科目  (專業科目  (實習、實務、實驗科目

	科目來源
	(群科中心學校公告--課綱小組發展建議參考科目

(臺北市政府教育局建議參考科目

(學校自行規劃科目

	適用科別
	商業經營科
	商業經營科
	
	
	

	學分數
	2
	2
	
	
	

	開課

年級/學期
	第三學年

第一學期
	第三學年

第二學期
	
	
	

	教學目標
	1. 使學生瞭解銷售人員的職責及扮演的角色。

2. 能熟練銷售商品的各種技巧並做好售後服務及自我管理。

	教學內容
	1. 系統說明。

2. 基本設定。

3. 營業管理。

4. 庫存管理。

5. 帳款管理。

6. 會員建檔。

7. 系統備份及維護。

8. 經營操作實務。

	教材來源
	1. 教材內容宜切合日常生活，以個人、家庭為中心，選取生活化教材，激發學習興趣。

2. 為讓學生容易取得軟體，宜選用自由軟體或免費軟體來說明；若編選教材時暫無適用的自由軟體，可改以授權的套裝軟體作為教材說明，若未來有適用的自由或免費軟體，宜採用之。

3. 宜增加目前較新的電腦新知，提供學生學習符合現代生活的內容。

	教學注意

事項
	1. 第三學年，上下學期各2學分。

2. 可以用『腦力激盪』列舉個案、實例，供學生作進一步的研討。

3. 可用隨機問答方式，藉以讓學生回饋老師所講的內容。


表4-3-3-5-6   國立白河商工職業學校 校訂科目教學綱要

	科目名稱
	中文名稱
	電腦網路原理ⅠⅡ

	
	英文名稱
	Principles of Computer Networks ⅠⅡ

	科目屬性
	必／選修
	 (必修      (選修

	
	(一般科目  (專業科目  (實習、實務、實驗科目

	科目來源
	(群科中心學校公告--課綱小組發展建議參考科目

(臺北市政府教育局建議參考科目

(學校自行規劃科目

	適用科別
	商業經營科
	商業經營科
	
	
	

	學分數
	2
	2
	
	
	

	開課

年級/學期
	第三學年

第一學期
	第三學年

第二學期
	
	
	

	1. 教學目標
	2. 瞭解電腦網路的基本概念。

3. 習得電腦網路的基礎理論。

4. 懂得如何應用電腦網路。

	教學內容
	1. 電腦網路概論。                  12.電子佈告欄。

2. 電腦網路的構成。                13.資訊服務系統。

3. 電腦網路的通訊協定。            14.資料庫查詢服務。

4. 電腦網路的種類。                15.圖書館線上查詢服務。

5. 電腦網路的安全與管理。          16.網路在商業上的應用。

6. 全球資訊網。                    

7. 遠端登入。                      

8. 檔案傳輸服務。

9. 檔案搜尋服務。

10. 電子郵件。

11. 網路新聞。

	教材來源
	1. 教材內容宜切合日常生活，以個人、家庭為中心，選取生活化教材，激發學習興趣。

2. 為讓學生容易取得軟體，宜選用自由軟體或免費軟體來說明；若編選教材時暫無適用的自由軟體，可改以授權的套裝軟體作為教材說明，若未來有適用的自由或免費軟體，宜採用之。

3. 宜增加目前較新的電腦新知，提供學生學習符合現代生活的內容。

	教學注意

事項
	1. 第三學年，上下學期各2學分。

2. 重視基本觀念的講授，使學生容易瞭解網路原理。

3. 理論應配合實務應用情況，以提昇學生學習興趣。

4. 視學生程度，調整課程內容，部分內容可以作為學生自習或參考之用。


表4-3-3-5-7   國立白河商工職業學校 校訂科目教學綱要

	科目名稱
	中文名稱
	計算機概論精讀ⅠⅡ

	
	英文名稱
	Introduction to Computing (Advanced) ⅠⅡ

	科目屬性
	必／選修
	 (必修      (選修

	
	(一般科目  (專業科目  (實習、實務、實驗科目

	科目來源
	(群科中心學校公告--課綱小組發展建議參考科目

(臺北市政府教育局建議參考科目

(學校自行規劃科目

	適用科別
	商業經營科
	商業經營科
	
	
	

	學分數
	2
	2
	
	
	

	開課

年級/學期
	第三學年

第一學期
	第三學年

第二學期
	
	
	

	教學目標
	1. 引導學生學習應用電腦的基本知識與操作技巧。

2. 引導學生熟悉視窗軟體的基礎觀念與方法。

3. 引導學生瞭解計算機程式的基本知識與觀念。

4. 指導學生增進個人解決問題、自我學習及推理思考之能力。

	教學內容
	1. 電腦科技與現代生活(複習─習作)。

2. 電腦硬體知識(複習─習作)。

3. 電腦作業環境應用(複習─習作)。

4. 基本視窗程式應用(複習─習作)。

5. 電腦網路與應用(複習─習作)。

	教材來源
	1. 教材內容宜切合日常生活，以個人、家庭為中心，選取生活化教材，激發學習興趣。

2. 為讓學生容易取得軟體，宜選用自由軟體或免費軟體來說明；若編選教材時暫無適用的自由軟體，可改以授權的套裝軟體作為教材說明，若未來有適用的自由或免費軟體，宜採用之。

3. 宜增加目前較新的電腦新知，提供學生學習符合現代生活的內容。

	教學注意

事項
	1. 第三學年，上下學期各2學分。

2. 應用宜切合日常生活，以學生的經驗為中心，選取生活化教材，激發學生之興趣。

3. 以學生既有的知識或經驗為基礎，多舉應用上的實例以引起學習動機；並本於因才施教之原則，重視個別輔導。

4. 本科目是四技二專基本學測考科，要針對升學考試的命題趨勢、方式、多作習作及模擬測驗。


表4-3-3-5-8   國立白河商工職業學校 校訂科目教學綱要

	科目名稱
	中文名稱
	多媒體剪輯ⅠⅡ

	
	英文名稱
	Practical Application of Multimedia Production ⅠⅡ

	科目屬性
	必／選修
	 (必修      (選修

	
	(一般科目  (專業科目  (實習、實務、實驗科目

	科目來源
	(群科中心學校公告--課綱小組發展建議參考科目

(臺北市政府教育局建議參考科目

(學校自行規劃科目

	適用科別
	商業經營科
	商業經營科
	
	
	

	學分數
	2
	2
	
	
	

	開課

年級/學期
	第三學年

第一學期
	第三學年

第二學期
	
	
	

	教學目標
	1. 了解基本影音剪輯原理。

2. DC、DV選購技巧。

3. 動態靜態攝影技巧。

4. 應用所學完成多媒體DVD。

	教學內容
	1. 影音光碟基本認識。

2. 基本攝影技巧介紹。

3. DV、電腦採購白皮書。

4. 初探MediaStudio Pro。

5. 擷取視訊一次搞定。

6. 輕鬆剪輯多媒體。

7. 音效的創造。

8. 千變萬化的字幕效果。

9. 影片的妝扮與燒錄。

	教材來源
	1. 教材內容宜切合日常生活，以個人、家庭為中心，選取生活化教材，激發學習興趣。

2. 為讓學生容易取得軟體，宜選用自由軟體或免費軟體來說明；若編選教材時暫無適用的自由軟體，可改以授權的套裝軟體作為教材說明，若未來有適用的自由或免費軟體，宜採用之。

3. 宜增加目前較新的電腦新知，提供學生學習符合現代生活的內容。

	教學注意

事項
	1. 第三學年，上下學期各3學分。

2. 多提供作品供學生觀摩，並分析其優缺點。

3. 鼓勵同學多觀察各項媒體的作品，並多收集專題製作所須的素材。

4. 給予攝影設備上的支援。

5. 分組完成專題。


表4-3-3-5-9   國立白河商工職業學校 校訂科目教學綱要

	科目名稱
	中文名稱
	計算機應用ⅠⅡ

	
	英文名稱
	Applications of Computing  ⅠⅡ

	科目屬性
	必／選修
	 (必修      (選修

	
	(一般科目  (專業科目  (實習、實務、實驗科目

	科目來源
	(群科中心學校公告--課綱小組發展建議參考科目

(臺北市政府教育局建議參考科目

(學校自行規劃科目

	適用科別
	商業經營科
	商業經營科
	
	
	

	學分數
	3
	3
	
	
	

	開課

年級/學期
	第三學年

第一學期
	第三學年

第二學期
	
	
	

	教學目標
	1. 培養操作套裝軟體的基本知識及能力。

2. 從實際操作中瞭解資訊網路之建構與應用。

3. 科技新知的發展在電子計算機應用上的效益。

4. 培養團體合作精神與正確使用電子計算機的態度。

	教學內容
	1. MS─windows的檔案管理。      9. 認識全球資訊網。

2. MS─windows的系統設定。     10.瀏覽器的介紹與設置。

3. 電子試算表的認識。      　   11.查詢引擎的介紹與設置。

4. 資料的輸入、修改與編輯。                

5. 格式的設定、修改與編排。          

6. 公式的輸入與修改。                    

7. 圖表的建立與修改。                      

8. 列印。                  

	教材來源
	1. 教材內容宜切合日常生活，以個人、家庭為中心，選取生活化教材，激發學習興趣。

2. 為讓學生容易取得軟體，宜選用自由軟體或免費軟體來說明；若編選教材時暫無適用的自由軟體，可改以授權的套裝軟體作為教材說明，若未來有適用的自由或免費軟體，宜採用之。

3. 宜增加目前較新的電腦新知，提供學生學習符合現代生活的內容。

	教學注意

事項
	1. 第三學年，上下學期各3學分。

2. 選擇適當軟體才能提高教學效果，購買軟體時請考慮版權、售後服務及與其他軟體相容性。

3. 請利用實例操作，加強輸入正確資料的重要性及輸出資料再查核的觀念。

4. 請強調如何利用BBS提高輔導與教學品質，加強雙向溝通管道，藉校園、校際、網際網路落實教育資源於每一位學生身上，讓城鄉差距或南北差距自然消失於無形。


表4-3-3-5-10   國立白河商工職業學校 校訂科目教學綱要

	科目名稱
	中文名稱
	電腦組裝ⅠⅡ

	
	英文名稱
	Computer Hardware Installation ⅠⅡ

	科目屬性
	必／選修
	 (必修      (選修

	
	(一般科目  (專業科目  (實習、實務、實驗科目

	科目來源
	(群科中心學校公告--課綱小組發展建議參考科目

(臺北市政府教育局建議參考科目

(學校自行規劃科目

	適用科別
	商業經營科
	商業經營科
	
	
	

	學分數
	3
	3
	
	
	

	開課

年級/學期
	第三學年

第一學期
	第三學年

第二學期
	
	
	

	教學目標
	1. 熟悉微電腦各部零件功能。

2. 了解微電腦組裝步驟。

3. 了解微電腦軟體安裝及測試。

	教學內容
	1. 電學基本知識及工具使用。

2. 微電腦簡介。

3. 微電腦各部零件介紹。

4. 微電腦拆裝與組立。

5. 作業系統安裝。

6. 作業系統設定。

7. 驅動程式設定與系統測試。

8. 應用軟體安裝。

	教材來源
	1. 教材內容宜切合日常生活，以個人、家庭為中心，選取生活化教材，激發學習興趣。

2. 為讓學生容易取得軟體，宜選用自由軟體或免費軟體來說明；若編選教材時暫無適用的自由軟體，可改以授權的套裝軟體作為教材說明，若未來有適用的自由或免費軟體，宜採用之。

3. 宜增加目前較新的電腦新知，提供學生學習符合現代生活的內容。

	教學注意

事項
	1. 第三學年，上下學期各3學分。

2. 工具使用應求正確，注意靜電處理。

3. 接線務求正確，以免損壞機器。

4. 相關檢定題目可提供學生練習。


備註：1.每一欄位均請填寫完整。

2.若同群多科開設同一科目，可共用一表敘寫，並以科為單位排序。
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