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一、課程特色





１、企業再造：運用資訊科技創造競爭優勢



企業再造工程 ( Reengineering ) 的具體意義，就是以資訊工具達成管理目的。本課程旨在培訓公司的主管與儲備主管，從事企業再造的規畫與實踐。

本課程教師為國內少數曾任百大企業關係企業總經理，兼具學術與實務經驗者，得以因材施教，協助參與進修者提升工作能力，增進公司對外競爭優勢。



２、 CAI: 電腦輔助教學



每一堂課均配合 CAI 軟體，直接進行電腦線上學習，取代傳統以教科書與演講的教學方式。計有五十餘件實作教材與重點講義，均以軟體方式提供。



３、保證立即學習成果



各課程主題均搭配實物製作，使資訊學習成果、與對企業再造的啟示，能夠立即反映到工作、與生活的需求上。

課程最後並有成果展，只要能全程參與，一定能夠得到具體的收穫。

保證班教學為２４小時。本課程預訂６小時，無法在課堂上進行實作，故將實施精華式教學，以重點提示為主。



�

二、課程大綱與進度



主題：８項。                                                            

      精華課程僅講授３項：BCC, OA 與 MIS。



時間：８４年１１月２５日。

      教師上課前後半小時都會在教室，提供個別輔導。                  



次序�主題   �內容                                �實作��１   �BCC    �電腦環境，文、圖、多媒體。      �個人檔案建立��２   �OA     �辦公室自動化，電腦概論，   資訊科技發展與企業競爭。            �CAI��３   �PIS    �個人資訊系統                        �中文系統，檔案與編輯��４   �PIS    �企業文件資訊化                      �區段、表格處理��５   �PIS    �主管動口也動手                      �報表設計��６   �PIS    �企業再造：專案構想企畫              �簡易資料庫��７   �DOS    �作業系統                            �檔案管理��８   �W/D    �視窗作業環境                        �GUI 環境建立��９   �OFFICE �視窗使用者導向應用                  �* 可發展進階課程��10   �MIS    �企業再造論題研討                    �個案研究系列��11   �EUC    �個人資訊系統設計                    �自行創新設計��12   �EUC    �資訊應用學習成果展                  �企業再造專案���

進階課程



次序�主題   �使用導向                       �內容��１   �W/D    �視窗介面與繪圖模式             �GUI 環境、程式管理員、控制臺、繪圖。��     �      �檔案管理與簡易辦公室自動化     �檔案、列印、小算盤、小時鐘、日曆。��     �      �多媒體*                        �錄音程式、媒體執行程式。��     �      �通訊*                          �終端機。��     �      �DDE、OLE*�複製、內含、連結、物件、剪貼簿、物件包裝。��     �      �系統管理與整合。*              �系統設定、MS-DOS模式、PIF 編輯、製作人。��     �      �其他與進階應用*                �小作家、記事本、造字、字元對應。��２   �WORD   �視窗文書處理                   �介面結構、文書檔案、文書編輯、簡單格式、 一般列印。��     �      �辦公室文件                     �表格處理、列印處理、範本應用、精靈應用。��３   �OFFICE �桌上排版：報版／  少頁：公司報、簡報、廣告。           �報版檢視模式、版面設計、字形設計、欄框設計。範本排版、文框、美工圖、統計圖。��     �      �桌上排版：書版／  多頁：研究報告、圖書、群體文件。           �書版檢視模式、風格設計。範本排版。��     �      �資料庫*                        ���     �      �試算表*                        ���     �      �繪圖*                          ���     �      �工具*                          ���     �      �系統管理*                      ���     �      �進階應用*                      ���     �      �其他特殊應用*                  ���* 可發展為高級課程。





�三、講義教材目錄



類型              �主題                              �檔案編號          ��資訊化與�資訊社會與傳播科技                �T-1               ��企業再造                  �資訊社會與再造工程                �T-3               ��                  �中小型辦公室自動化經營策略：      �T-5               ��                  � 經理人策略規畫與效益評估      �                 ��                  � 經理人自動化系統規畫能力      �                 ��                  � 員工學習自動化意願分析        �                 ��                  �日、英、美、中電信系統發展        �T-2               ��                  �電訊頻道資訊科技                  �T-4               ��                  �電腦網路：結構因素                �1-1A              ��                  �電腦網路：訊號．交換．階層        �1-2               ��                  �電腦網路：多工．配置              �1-3               ��                  �電腦網路：調變、數據機            �1-4               ��                  �新聞寫作與中文輸入                �ZXIU21            ��                  �中文輸入研究                      �                 ��實作�辦公室自動化與個人資訊系統        �OA1.RPT           ��重點提要                  �中文系統與文書處理                �CS&WP1.RPT        ��                  �作業系統                          �DOS6X1.RPT        ��                  �視窗環境                          �WD1.RPT           ��                  �桌上排版                          �DTP1.RPT          ��實作�電腦文件                          �ZXIU22            ��軟體範本                �套表功能                          �ZXIU23            ��                  �套表功能 (函)                     �ZXIU231           ��                  �套表功能 (會稿)                   �ZXIU232           ��                  �套表功能 (不用印稿)               �ZXIU233           ��                  �套表功能 (用印稿)                 �ZXIU234           ��                  �套表功能 (書函)                   �ZXIU235           ��                  �套表功能 (簽)                     �ZXIU236           ��                  �套表功能 (簡便行文)               �ZXIU237           ��                  �套表功能 (開會通知)               �ZXIU238           ��                  �套表功能 (移文單)                 �ZXIU239           ��                  �十 行 紙 (B4)                     �ZXIU2310          ��                  �十 行 紙 (A4)                     �ZXIU2311          ��                  �DOS 排版原稿                      �ZXIU24            ��                  �DOS 排版完稿                      �ZXIU241           ��                  �視窗排版原稿                      �ZXIU24.SCP        ��                  �視窗排版完稿：點矩陣列印          �ZXIU24.DOC        ��                  �視窗排版完稿：雷射列印            �ZXIU24A.DOC       ��                  �文書資料庫                        �ZXIU25            ��



