臺北市政府教育局所屬公立學校

微軟Vista暨Office 2007研習實施計畫
一、前言：
     Vista 暨Office 2007是微軟劃時代新推出的產品，具有嶄新的外觀，更直覺式的操作界面，讓使用者將可以更輕鬆快速地製作美觀的文件、效果十足的簡報、有效率的試算表及強大的桌面資料庫應用程式等，為能讓各校資訊管理人員及教師對於Vista暨Office 2007有更進一步的了解，特舉辦本研習課程。 
二、活動目的：

本課程的主題，主要是要引導既有Vista 暨Office使用者，快速適應新版Office 2007的操作模式並現場難題解答。

三、辦理單位：

主辦單位：臺北市政府教育局
協辦單位：臺灣微軟股份有限公司、統一元氣資產管理股份有限公司

四、研習對象：
（一）教師。
（二）資訊管理人員。

（三）行政人員。

五、研習日期及人數：
第一梯次：97年09月19日(五) 下午 13:30-16:30，人數：150 人。

第二梯次：97年10月03日(五) 下午 13:30-16:30，人數：150 人。

六、研習地點：

臺灣微軟股份有限公司7A/7B 會議室（地址為：臺北市信義區松仁路7號7F）七、報名方式：
（1） 請於97年09月17日前，依各學程梯次至「臺北市教師研習電

子護照」報名，網址： http://insc.tp.edu.tw/
（二）因研習場地座位有限，倘排定之梯次無法出席者，請自行與另一

      梯次內之學校調整。

	時程進度
	課程內容大網及學習注意事項

	第一單元

( 20分鐘
	Vista概觀

Windows Vista 各版本簡介
Windows Vista 在辦公效率上的應用
Windows Vista 在家庭娛樂上的應用
Windows Vista 在安全及可靠上的應用
Windows Vista 在行動辦公上的應用


	第二單元

( 50鐘
	Office 2007 概觀

快速熟悉Office 2007的操作使用界面。

簡述Office 2007與前一代Office 2003的差異。

Office 2007操作界面的設定。

體驗嶄新的Office 2007使用者介面

· 強化的視窗框架

· Office按鈕

· 快速存取工具列

· 功能區

· 情境工具列

· 即時預覽

· 超級工具提示

· 對話方塊與對話塊啟動器

· 迷你工具列

· 按鍵提示與鍵盤導覽

· 快顯功能表

· 選項設定
體驗Word 2007創新功能
單元主題

· 提供前所未有的效率，輕鬆地建立專業文件。

· 即時性的視覺畫面預覽。

· 有別以往的「文字」、「圖片」、「表格」排版形態。

體驗創新項目

· 即時性的「文件外觀」及「格式套用」功能，快速、準確的美化文件，文件中的文字、圖片、表格均可快速的套用格式設定。

· 新的圖形功能，包括3-D圖形、陰影、透明度效果，協助使用者建立具專業外觀的圖形物件。

· 可將Office Word 2007文件轉換為PDF或XPS檔案格式，大大增加Word文件的可閱讀性。

· 文件比對：全新的三窗格文件檢視畫面，清楚地標示出，兩份文件中已刪除、插入及移動的文字，可快的比對文件版本間的差異。

快速的辨別檔案是否具有執行、或內嵌巨集。



	第三單元

( 50分鐘
	體驗PowerPoint 2007創新功能
單元主題

· 全新的圖形及格式化功能，快速的建立絕佳外觀的動態式簡報。

· 即時性的視覺畫面預覽。

· 多樣化的自訂版面配置。

體驗創新項目

· 全新的簡報設計範本及豐富的色彩配置。

· 震撼性的動態圖表(Smart Art)，輕鬆的建立高效能、動態關係圖、工作流程圖及階層式圖表，亦可將「項符號清單」轉換成「圖表」。

· 全新的投影片母片版面配置設定。

	中場休息

( 10分鐘
	

	
	體驗Excel 2007創新功能

單元主題

· 以結果為導向的全新操作界面。

· 增強的輸入公式撰寫功能。

· 豐富的資料視覺化配置方式。

· 更快速的專業圖形及表格建立功能。

· 易於建立及使用的樞紐分析表。

體驗創新項目

· 較大容量的試算表可供探索大量的資料。

· 創新的「格式化條件」設定功能，可輕易尋找資料中的例外狀況，及特別重要的趨勢。

· 運用Formulae AutoComplete撰寫函數。

· 全新的表格藝廊，可快速的建置、格式化、擴充表格。

· 全新的圖表工具，僅需少許按鍵及操作步驟，即可快速建立及格式化，製作出專業化的圖表。

· 易於建立及使用的樞紐分析表、分析圖，是尋找、總結、重新導向所需答案的最有效方法。

	第四單元

( 20分鐘
	體驗Outlook 2007創新功能

單元主題

· 提供有效的時間及資訊管理。

· 與工作夥伴、客戶、朋友、家人，共用各類資訊。

· 網路安全機制的提昇。

體驗創新項目

· 整合式的「立即搜尋」功能，能以關鍵字，或其它準則，來搜尋Outlook中的電子郵件訊息、電子郵件附件、行事曆項目。

· 全新的色彩分類，可以視覺化型態，輕鬆分辨不同的項目。

· 電子郵件附件預覽功能。

· RSS訂閱管理功能。

· 以「行事曆快照」功能傳送個人行事曆資訊。

· 全新的「反網路釣魚」功能，將停用具威脅性的連結，並對電子郵件訊息中，可能的惡意內容，或「網路釣魚」內容提出警告。



	第五單元

( 30分鐘
	實務狀況問題排除


八、其它：

（1） 全程参與研習人員，本局將核予3小時研習時數。

(二) 本研習請各位自行攜帶環保杯。
