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1. 課程基本資料： 
 

科目名稱 
中文 電腦軟體應用 

英文 Computer software applications 

適用學制 五年制專科日間部 必選修 必修 

適用部別 五專部 學分數 2 

適用系科別 觀光系 學期/學年 1/114 

適用年級/班級 
五專部一年級 

先修科目或先備能力 無 

2. 觀光系目標培育人才 

依據 UCAN 系統，本系以培育「專業職能」為目標。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. 課程對應之 UCAN 職能 

 

 

 

 

 

 

 
專
業
職
能 

就業途徑 職能 

 

 

 

 

旅遊管理 

P1 彙整、考量各相關資訊以規劃旅行活動。 

P2 檢視環境中的潛在危險，執行適當的安全保障 

措施，並建立防護替代措施，以保障客戶安全。 

P3 組合多樣的交通、住宿、航線與餐飲選擇，以

提供客製化的產品。 

P4 評估其他相關產業的服務與產品，設計多樣的 

旅遊行程。 

P5 設計兼顧客戶需求及成本考量的旅遊行程。 

P6 設計促銷方案以增加旅遊業務。 

P7 利用各溝通管道與媒體，將旅遊資訊傳達給目 

標顧客。 

 

 

 

休閒遊憩管理 

P8 分析各休閒場所經營管理策略，決定管理方

式、產品需求與潛在客層。 

P9 分析各休閒場所之特點與客戶需求，執行休閒 

活動企劃。 

P10 執行導覽解說，提供客戶良好的旅遊經驗。 

P11 檢視及執行已確認的個別及團體遊客入場流 

程。 

P12 發覺各個休閒場地的安全問題並確認維護方

式，以執行適當的安全維護措施。 
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職能 

課程 
專業職能 M 專業職能 A 

 

 

 

電腦軟體應用 

P6 設計促銷方案

以增加旅遊業務。  

P7 利用各溝通管

道與媒體，將旅遊

資訊傳達給目標

顧客。 

 

P4 評估其他相關產業的服務與

產品，設計多樣的旅遊行程。 

P9 分析各休閒場所之特點與客

戶需求，執行休閒活動企劃。 

註：M 表示課程內容須教授之「主要」相關職能 A 表示課程內容須教授

之「次要」相關職能 

 

4. 教學目標 

本課程可以達到以下目標： 

在當前全球化與數位化的時代背景下，具備高品質且富有說服力

的簡報能力，已成為職場表現與溝通的重要技能。本課程旨在透過理

論講授、實際操作、實戰演練與案例分享等方式，讓學生熟練運用 

Microsoft Office PowerPoint 進行簡報製作，從內容結構、視覺設

計到口語表達，全面提升簡報與展示的專業能力，進而增強職場競爭

力與自我表達能力。 

 

5. 課程描述 
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5.1 課程說明 

本課程以 Microsoft PowerPoint 簡報製作 為核心，著重於實務操作與創意思維的結合，培養學

生在學術與職場場合中皆能自信、流暢且具說服力地進行簡報。課程設計以「從理解到應用」

為主軸，從簡報概念、內容結構、視覺設計，到多媒體整合與口語表達，循序漸進引導學生

建立完整的簡報能力。 

課程內容共分為四大主題： 

1. 基礎操作與版面結構 

認識 PowerPoint 的介面與功能，掌握版面配置、字體運用、色彩搭配與圖文整合等設

計要素，培養學生建立簡報設計的邏輯思維與整體一致性。 

2. 多媒體與互動設計 

學習插入圖片、影片、音效、SmartArt、圖表與表格等進階技巧，並運用動畫與轉場效

果強化視覺吸引力，使簡報更具層次與專業性。 

3. 簡報結構與表達策略 

指導學生如何根據不同的受眾與目的設計簡報內容，包含開場吸引、重點強調、結尾

收斂等技巧，同時透過模擬報告練習培養自信表達與臨場反應能力。 

4. 實戰應用與專題製作 

期中與期末階段將以專題報告形式呈現，學生需以個人或小組方式製作完整簡報，從

主題設定、內容企劃、設計排版到上台發表，全程模擬職場簡報流程，提升應用實務

經驗。 

此外，課程也將融入 職場應用情境，如專案提案、旅遊簡報、企業簡介與活動發表等案例分

析，幫助學生理解簡報在不同場合的應用重點。透過課堂講授、上機練習、分組討論與英語

多媒體教材輔助學習，學生將能全面提升資訊整合、視覺表達與口語傳達的能力。 

最終，期望學生能具備： 

 獨立完成專業簡報的能力； 

 有效結合內容邏輯與視覺設計的技巧； 

 面對觀眾進行自信表達與互動的能力。 

本課程不僅是軟體操作的訓練，更是培養「資訊傳達力」與「職場溝通力」的重要基礎。 

 

 

 

週次 課程內容規劃 課程設計養成之職能 時數 

1 課程導論 M(P6) 2 

2 認識 PowerPoint 授課及上機操作 M(P6) 2 

3 快速完成第一份簡報  M(P6) 2 
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4 簡報文字整合的應用 M(P6) 2 

5 多樣式動畫與特效 M(P6) 2 

6 插入圖片與設計構圖 M(P7) 2 

7 簡報大綱窗格應用 M(P7) 2 

8 使用母片的技巧 M(P6) 2 

9 期中報告 - 2 

10 SmartArt 視覺化圖形 M(P8) 2 

11 英文簡報影音教材練習 M(P7) 2 

12 表格與圖表的運用 A(P9) 2 

13 網頁圖片處理 M(P8) 2 

14 多媒體與音訊運用 A(P4) 2 

15 設計相簿式簡報 M(P6) 2 

16 放映技巧與列印簡報 M(P8) 2 

17 超連結與動作按鈕 - 2 

18 期末報告 - 2 

 

 

5.2 教學活動 

講授、上機操作、實作演練、案例討論、全英文影音教材輔助教學。 
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6. 成績評量方式 

期中成績百分比：30%(英文題型/報告佔期中考總分 10~20 分)

期末成績百分比：30%(英文題型/報告佔期末考總分 10~20 分)

平時成績百分比：40% 

 

7. 教學輔導 

7.1 課業輔導/補救教學對象： 

1. 學習成就未達基本要求之學生 

 期中或期末成績未達及格標準者。 

 

 各項平時成績表現明顯落後之學生。 

2. 基礎能力不足之學生 

 無法順利銜接課程進度之學生。 

3. 因特殊原因影響學習表現之學生 

 包含弱勢家庭學生、新住民子女、原住民學生等，需要額外支

持者。 

 因病假、事故或其他原因缺課，導致學習落差者。 

4. 經教師觀察或輔導認定需要協助之學生 

 出現學習動機不足或學習態度消極之情況。 

 

 在課堂上對知識或技能掌握度偏低者。 
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7.2 課業輔導/補救教學之實施 

課業輔導與補救教學的實施方式： 

 

1. 互助教學：組成課程問題討論小組，分組討論，提升教學品質。 

 

2. 課後輔導：授課教師主動針對需要教學輔導之個案進行諮詢與研

討，於課後提供問題諮詢時間，方便同學至教師研究室直接請教老師。 

3. 補救教學：授課教師額外指定成績欠佳學生，進行課後作業練習，

使其能在不斷的練習中獲得進步。 

 

7.3 課業輔導/補救教學時間與聯絡方式 

 輔導時間：每週安排 1–2 次，每次約 1–2 小時，視學生

人數與需求彈性調整，於期中、期末考前加強輔導，並視學生

學習狀況提供彈性加課。 

 輔導老師聯繫方式： 

(1). 授課教師：李尚軒 

(2). 校內分機：無 

(3). 授課教師 email：at74930@gmail.com  

(4). 教師研究室：無 


