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核心主題：中英文文書處理
基本單元1：電腦簡介
一、機具設備
	編號
	名稱
	規格
	數量
	備註

	1
	電腦設備
	依各校電腦教室規格制定
	50
	電腦為可使用狀態，且C磁碟機內包含電腦軟體應用丙級術科題目，資料夾名稱為「電軟應用丙級術科題目」


二、作業
（1） 視窗環境基本操作

操作時間：約20分鐘

1. 請在桌面上建立一資料夾，命名為你的姓名
2. 請利用搜尋功能搜尋C磁碟機中電腦軟體應用丙級術科題目資料夾，找出920314.gif圖檔，並將圖檔複製到1.你的姓名資料夾中
3. 請將桌面背景設定為920314.gif圖示，位置為延展
4. 請利用記事本記錄身旁5位同學的姓名、電話、電子郵件，將此檔案儲存至1.你的姓名資料夾中，命名為你的座號.txt
5. 將你的姓名資料夾利用網路芳鄰上傳給老師

（2） 認識鍵盤—請同學將下列鍵盤圖空格填入正確內容
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操作時間：約20分鐘
基本單元2：中英文輸入
一、機具設備

	編號
	名稱
	規格
	數量
	備註

	1
	電腦設備
	依各校電腦教室規格制定
	50
	電腦包含中英文輸入軟體例：電教協會中英文看打軟體、TQC中英文輸入軟體等


二、作業
（3） 靈巧的雙手－請寫下雙手中各個手指負責的按鍵（英文、空白、分號）
操作時間：約10分鐘

	左手手指
	負責按鍵
	右手手指
	負責按鍵

	食指
	
	食指
	

	中指
	
	中指
	

	無名指
	
	無名指
	

	小指
	
	小指
	

	大拇指
	
	大拇指
	


（4） 測驗英文輸入，記錄你的成績

操作時間：約40分鐘

	次數
	正確率
	錯誤率
	字／每分鐘

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


（5） 測驗中文輸入，記錄你的成績

操作時間：約40分鐘

	次數
	正確率
	錯誤率
	字／每分鐘

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


基本單元3：文書處理
一、機具設備

	編號
	名稱
	規格
	數量
	備註


	1
	個人電腦
	可使用文書處理軟體
	1台
	每人

	2
	印表機
	可印A4紙張大小，
可網路列印或分享
	1台
	全班


二、材料
	編號
	名稱
	規格
	數量
	備註

	1
	報表紙
	A4
	5張
	每人


三、作業（履歷表製作）
（6） 請以下列履歷表為範本，練習表格設定與框線網底的使用，然後在履歷表的下方輸入『OOO的履歷表』，OOO是你的姓名，最後由印表機輸出這張履歷表（框線樣式請盡量與範例一致）。

操作時間：80分鐘
	履歷表

	姓    名
	
	性  別
	□男 □女
	請

貼

照

片

	出    生

日    期
	 年  月  日
	身分證

統一編號
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	通訊電話
	(  )
	手機：
	

	E-mail
	
	

	通訊地址
	(    )

	最高

學歷
	校       名
	科        系
	學位
	修業年月

	
	
	
	
	至

	
	
	
	
	至


OOO的履歷表
基本單元4：綜合應用
一、機具設備
	編號
	名稱
	規格
	數量
	備註

	1
	個人電腦
	可使用文書處理軟體
	1台
	每人

	2
	印表機
	可印A4紙張大小，
可網路列印或分享
	1台
	全班

	3
	數位相機
	含USB傳輸線
	1台
	全班


二、材料
	編號
	名稱
	規格
	數量
	備註

	1
	報表紙
	A4
	5張
	每人


三、作業（明信片製作）
（7） 請以電腦教室為背景，使用數位相機拍全班合照一張（視情況可拍個人照），並使用USB傳輸線將這張照片傳到電腦中，做為明信片背景。
操作時間：15分鐘
（8） 插入這張圖片，設定圖片大小為寬14cm高9cm，再利用文字藝術師輸入適當的中文與英文在這張明信片上，然後在明信片下方輸入『○○○的明信片』，○○○是你的姓名，最後由印表機輸出。
操作時間：30分鐘
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○○○的明信片
核心主題：產品行銷實務

基本單元1：產品推廣概念
一、材料

	編號
	名稱
	規格
	數量
	備註

	1
	原子筆
	藍或黑
	1支
	每人

	2
	紙張
	A4
	2張
	每人


二、作業
（9） 依您見過的產品促銷方式（如摸彩、折價劵、展售會）並分組討論其優劣。

操作時間：約30分鐘

（10） 假設豆花妹拿1000元來7-11購買下列A、B、C、D、E五種商品，正巧B、D商品熱烈促銷中~


請寫出下列問題答案：

1. B商品45元、買二送一的平均價是  30 元。
Ans：45元×2÷3＝30元
2. 買兩件B商品共支出  90 元。
   Ans：45元×2＝90元
3. D商品25元，第二件6折，平均是打 8  折平均價是  20 元。
Ans：（1＋0.6）/ 2＝0.8
4. D商品25元、第二件6折，則第二件商品的價格是  15 元。
Ans：25元×0.6＝15元
5. 買兩件D商品共須支出  40 元。
Ans：25元＋15 元＝40元
6. 下列是顧客購買的五種商品與數量，請用計算機算出總額是 380  元

	
	A商品
	B商品
	C商品
	D商品
	E商品

	數量
	1個
	2個
	1個
	2個
	1個


   Ans：30+90＋70＋40+150＝380元

   操作時間：約20分鐘
基本單元2：店面廣告與直寄信函
一、材料

	編號
	名稱
	規格
	數量
	備註

	1
	原子筆
	藍或黑
	1支
	每人

	2
	紙張
	A4
	2張
	每人

	3
	海報紙
	A3
	1張
	每人

	4
	奇異筆
	各種顏色
	不限
	每人

	5
	美工刀
	
	1支
	每人


二、作業
（11） 請爲○○生鮮超市繪製ㄧ張端午節茶飲料促銷活動廣告 POP。

資料來源：林正修等(2009)。商業經營實務。台北:龍騰文化，P.91。
操作時間：約50分鐘

（12） 請寫出使用DM購物的經驗。

操作時間：約20分鐘

（13） 事先蒐集1家廠商（便利商店、超市、量販店、屈臣氏或全聯福利中心）的DM均可。

1.寫出店家促銷用語，至少10句（例如：全聯中元祭讓您賺好康、台灣楓康超市慶讚中元….）。

2.寫出該家廠商各種促銷產品的用語，如紅利點數狂飆10倍送!義美小泡芙任2包44元（單包特價24元）等……..。

操作時間：約30分鐘
基本單元3：商品的擺設
一、材料

	編號
	名稱
	規格
	數量
	備註

	1
	原子筆
	藍或黑
	1支
	每人

	2
	紙張
	A4
	2張
	每人

	3
	數位相機
	含USB傳輸線
	1台
	全班


二、作業
（14） 使用數位相機至學校福利社或實習商店拍攝商品陳列方式。
操作時間：約10分鐘
（15） 假設您想開設一家便利商店，請繪製一張商品陳列平面圖（例如：冷飲區、熟食區、收銀台、書報雜誌區、日常生活用品區、冷凍食品區）。

操作時間：約30分鐘
基本單元4：包裝
一、材料

	編號
	名 稱
	規 格
	數量
	備註

	1
	原子筆
	藍或黑
	1支
	每人

	2
	包裝紙
	不拘
	1張
	每人

	3
	紙張
	A4
	1張
	每人

	4
	剪刀
	
	1支
	每人

	5
	透明膠帶
	
	1捲
	每人

	6
	口紅膠
	
	1支
	每人


二、作業
（16） 蒐集市售各種飲料空瓶（罐）數個，參考產品標示內容，比較包裝材質（塑膠瓶、利樂包或鋁罐）及容量等相異之處。

操作時間：約30分鐘

（17） 請您替A百貨公司設計一個的提貨袋。
操作時間：約30分鐘
核心主題：簡易記帳實務
基本單元1：記帳之基本概念
一、材料
	編號
	名稱
	規格
	數量
	備註

	1
	筆
	鉛筆、紅筆、藍筆
	各1支
	每人

	2
	尺
	
	1支
	每人

	3
	計算機
	
	1台
	每人

	4
	現金收支簿
	
	1本
	亦可凖備單張


二、作業
（18） 蒐集現有發票或收據，將零用錢的運用情形記載於現金收支簿。

操作時間：約10分鐘

（19） 蒐集10張家中發票或收據，將家庭之收支情形記載於現金收支簿。

操作時間：約10分鐘
基本單元2：記帳之基本法則
一、材料

	編號
	名稱
	規格
	數量
	備註

	1
	筆
	鉛筆、紅筆、藍筆
	各1支
	每人

	2
	尺
	
	1支
	每人


二、作業
（20） 假設您想開一家服飾店，應如何籌措資金、要添購什麼設備及會有那些收入及支出，請分組討論之。

操作時間：約25分鐘
（21） 針對題目一的討論結果，配予適當之會計科目，請討論之。

操作時間：約25分鐘
基本單元3：基礎記帳及傳票之實作
一、材料

	編號
	名稱
	規格
	數量
	備註

	1
	記帳軟體
	
	1套
	每人

	2
	電腦
	
	1台
	每人


二、作業
（22） 請完成下列有關資本主投資及銷貨之分錄，輸入傳票並列印損益表。 

	9/01
	業主張三以現金$60(000及商品$100(000，開設桃園商店。

	9/02
	現銷商品一批$80(000。

	9/04
	賒銷商品一批$100(000予遠東公司，九折成交。

	9/07
	收到遠東公司所開支票乙紙$50(000，用以償還貨欠。

	9/10
	收到遠東公司剩餘貨欠。

	9/12
	現銷商品一批$60(000。

	9/13
	客戶發現有瑕疵品$500，予以退回。


操作時間：約25分鐘

（23） 請完成下列有關進貨之分錄，輸入傳票並列印損益表。

	10/01
	現購商品$50,000。

	10/02
	賒購商品$100,000

	10/06
	開立支票乙紙$70,000，清償貨欠。

	10/10
	以現金償還剩餘貨欠。

	10/14
	現購商品一批$90,000。

	10/15
	前購商品退回$1,000。


操作時間：約15分鐘

（24） 請完成下列分錄並輸入傳票。

	11/01
	賒銷商品一批$100,000，付款條件2/10，n/30。

	11/09
	客戶還來貨款。

	11/12
	賒購商品一批$80,000，付款條件2/10，n/30。

	11/20
	開立支票乙紙，清償貨欠。


操作時間：約10分鐘

基本單元4：小規模商店之帳務處理
一、材料

	編號
	名稱
	規格
	數量
	備註

	1
	記帳軟體
	
	1套
	每人

	2
	電腦
	
	1台
	每人


二、作業
（25）  向陽服飾店99年4、5月份交易如下，請輸入傳票並列印損益表。

	4/17
	業主王小利投資現金$700(000，商品$300(000，成立向陽商店。

	4/17
	將現金$500(000存入第一銀行，開設支票存款戶。

	4/18
	以現金購買文具用品$1(500。

	4/20
	銷售服飾，共收現金$52(480。

	4/20
	賒購服飾一批$25(000。

	4/23
	銷售服飾，共收現金$50(000。

	4/24
	昨天銷售之服飾，遭顧客退回瑕疵品共$1(800。

	4/25
	退回前賒購服飾之瑕疵品$3(200，並以現金清償剩餘貨欠。

	4/30
	收到第一銀行之存款利息$650。

	5/02
	向新光產物保險公司投保火險，支付一年期保費$3(600。

	5/05
	支付員工薪資$13(000，並代扣所得稅$400後，餘付現。

	5/05
	向春天商店賒購服飾一批$60(000，付款條件1/10，n/30。

	5/07
	現付電費$3(980。

	5/09
	賒銷商品一批予豐濱商店$200(000。

	5/12
	償還春天商店貨款，並取得折扣。

	5/20
	收到豐濱商店還來貨款，隨即存入銀行。


　　 操作時間：約50分鐘
核心主題：門市銷售實務
基本單元1：業種與業態簡介
一、材料
	編號
	名 稱
	規 格
	數量
	備註

	1
	原子筆
	藍色、黑色
	1支
	每人

	2
	紙張
	A4
	1張
	每人


二、作業
（26） 請依食、衣、住、行、育、樂等產業各寫出3家業種店。例如：古早味紅茶冰、阿義魚丸....

操作時間：約20分鐘

（27） 請依便利商店、超級市場、百貨公司及量販店等形態。各寫出3家業態。

操作時間：約30分鐘

（28） 分組討論業種與業態的區別。

操作時間：約30分鐘

（29） 可就近至參觀便利商店並寫出心得報告。

包含：1.標題：主題、時間、參觀地點、報告者班級、姓名等。2.內容：店面佈置、商品大分類、商品陳列方式、賣場氣氛、心得。

操作時間：約30分鐘
基本單元2：服務人員實習
一、材料
	編號
	名 稱
	規 格
	數量
	備註

	1
	原子筆
	藍色、黑色
	1支
	每人

	2
	紙張
	A4
	1張
	每人


二、作業
（30） 分享您在消費過程中服務優良的廠商體驗實例。

操作時間：約20分鐘

（31） 依下列接聽電話基本用語，分組演練撥接公務電話時的禮儀。
1. 電話鈴響時（三響之內拿起電話）－「cc超市您好!」
2. 對方找某人時 －「請稍等!」（立刻找某人接電話）
3. 如某人不在時 －「對不起!某人現在不在這裡，請打×××電話嗎？」                  （不可敷衍了事）
4. 如某人外出時－「對不起!某人外出，請問哪裡找？是否需要轉達或留電話呢？」
5. 如對方有所交代時－「好的!我一定轉達，謝謝您!」（紀錄）
6. 撥電話給對方時－「我是×××，請問…」（應先表明自己身分）
7. 撥錯電話時－「對不起! 我打錯了。」（要表達歉意不可匆匆掛斷電話）

操作時間：約50分鐘

資料來源：林正修等（2009）。商業經營實務。台北：龍騰文化，p.91。
基本單元3：銷售人員實習
一、作業
（32） 請以誠懇的態度說出接待顧客的五種用語。（您好!早安!歡迎光臨!對不起!謝謝光臨!）分組演練。

操作時間：約30分鐘

（33） 請依下列銷售狀況輪流演練說出應變用語。

1. 特價限量品發生缺貨時：

 「真對不起! 這是特價品因為數量有限，已全部售完，實在非常抱歉!」

2. 顧客拿瑕疵品來更換時：

 「真抱歉!馬上換給您!請稍等!」
3. 尖峰時間有顧客發問時：「對不起，讓您久等了!」
操作時間：約30分鐘
資料來源：林正修等（2009）。商業經營實務。台北：龍騰文化，p.91。
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