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黎明技術學院 113學年度第 1學期推廣教育招生計畫 

『電腦文書處理基礎班』 

一、課程介紹：術科考題說明、檔案管理、目錄製作、合併列印、文書處理、題組 1~15 綜合練習、

電腦軟體應用丙級模擬考 

二、招生班別：電腦文書處理基礎班 

三、招生對象：年滿 15歲或國民中學畢業與有意從事文書處理相關工作者 

四、招生人數：下限 15 上限 30。 

五、開設課程：如表一 

六、開課期間：114年 01月 05日至 114年 03月 02日 

七、上課時間：上午 09:00~12:00、下午 13:00~16:00 

八、上課地點：黎明技術學院電資大樓 D棟 D201數位影音電腦教室 

九、師資：如表二。 

十、設備：如表三。 

十一、報名方式：現場報名與繳費(黎明技術學院誠樸樓 2樓招生中心-推廣教育組) 

十二、收費標準：3,000元（含教材） 

十三、注意事項： 
註：一、開班單位應詳實填報招生計畫書，本說明稿如有未盡事宜，依推廣教育相關法令規章辦理。  

    二、各系科承辦人員，如有填表、法規、執行上問題，歡迎洽詢招生中心推廣教育組。 

電話：02-29097811 #1612 郭老師 
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黎明技術學院  113  學年度第 1 學期推廣教育招生計畫 

『電腦文書處理基礎班』 

週 日期 星期 時間 時數 授課內容 教師 助教 

01 114/01/05 日 
09:00~ 

16:00 
6 

相見歡、課程介紹 

題組一、二講解實作 
郭彥邑  

02 114/01/12 日 
09:00~ 

16:00 
6 題組三、四講解實作 郭彥邑  

03 114/01/19 日 
09:00~ 

16:00 
6 題組五、六講解實作 郭彥邑  

04 114/02/09 日 
09:00~ 

16:00 
6 題組七、八講解實作 郭彥邑  

05 114/02/16 日 
09:00~ 

16:00 
6 題組九、十講解實作 郭彥邑  

06 114/02/23 日 
09:00~ 

16:00 
6 題組十一、十二講解實作 郭彥邑  

07 114/03/01 日 
09:00~ 

16:00 
6 題組十三、十四講解實作 郭彥邑  

08 114/03/02 日 
09:00~ 

16:00 
6 

題組十五講解實作 

模擬考 
郭彥邑  

總時數            48小時 備註: 

 

表一：課程內容 


