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	國際微軟MOS-EXCEL認證研習班


時間：2026-09-02 ~ 2026-09-04
地點：商管大樓  B1012
一、活動目的
    為提升身心障礙學生之數位資訊應用能力及職場競爭力，淡江大學特殊教育資源中心辦理「國際微軟MOS Word認證研習班」，以Microsoft Office Specialist（MOS）Word認證能力為培訓方向，提供學生系統化的文書處理技能訓練。

透過專業師資講授及實機操作，從Word基礎功能、文字及樣式設定、版面編排，逐步延伸至文件管理、進階尋找與取代、自訂佈景主題及綜合演練，協助學生建立實用的數位文書處理能力，並為未來參加MOS認證及職涯發展奠定基礎。。

二、活動時間、地點與講師

    授課教師：微軟專業師資
    授課地點：B1012電腦教室
    授課時間：總時數12小時
              9/2(三)、9/4(五)  09:00-16:00(6hrs)
三、活動參與對象與人數
    活動主要以本校視障生及身心障礙學生為學員召募對象，共5名學生參加本次活動與考照。

四、活動流程
 (一)活動單元
第一單元
Office文書應用－Word程式基本入門、字型與樣式

第二單元
Office文書應用－Word相關應用、版面編排

第三單元
文件管理與分享

第四單元
進階尋找與取代：不分行空格替換、手動分行符號轉換為段落標記

第五單元
視覺規範：建立及儲存自訂佈景主題、自訂色彩與字型集

第六單元
綜合演練
(二)執行過程
    本次研習共計5位身心障礙學生參與，完成12小時Microsoft Word專業課程培訓。

課程內容涵蓋Word基礎操作至進階應用，包括字型與樣式、版面編排、文件管理、文件分享、進階尋找與取代、佈景主題及視覺規範等，並透過綜合演練協助學生整合所學技能。本次課程以MOS認證能力為學習導向，讓學生能以較完整且系統化的方式學習Microsoft Word操作技巧。
     學生透過課程實際操作，逐步提升Word文書處理能力，從基本文字編輯進階至文件格式、版面編排、文件管理及進階功能應用。

此外，透過認證導向課程，學生能更加了解國際證照所需的技能與操作模式，有助於提升學習動機及未來取得MOS證照的準備度。

經過6點滿意度調查，平均滿意度為5.6，顯示學員們對此課程持正向滿意的態度，也提供若干建議，做為日後開設行政文書課程參考之建議。
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五、檢討與建議

  (一) 增加MOS認證模擬測驗:未來可於課程中加入MOS模擬測驗及計時練習，讓學生更
      加熟悉正式考試型態。

  (二) 提供個別化學習支持:依學生不同障礙特性及資訊能力提供適當的教材、操作協助及輔
      助科技，以提升學習成效。  
  (三) 延伸辦理Office系列課程:未來可依學生需求延伸辦理MOS Excel、PowerPoint等課
      程，逐步建立完整的數位職能培訓體系。
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	授課老師自編講義
	WORD語法功能介紹
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	學員上課概況
	老師透過教學系統指導操作


-淡江大學高等教育深耕計畫-

[image: image1.png]


