
國立花蓮高級商業職業學校 105 學年度第 1學期各科教學暨作業進度表 
班 
級 高一全 

科 
目 
 

計算機概論 I 每週
時數 2 任課 

教師 
正芳、志恒、農坤 
振銘、貴千、美惠 版名 旗立 著作者 施威銘、吳文

立、李亮生 

週 
次 

起   迄 篇 
章
課 

節 章 節 名 稱 作 業 分 配 
備  註 

(重大議題融入教學) 
實際進度 

符合 超前 落後 

1 08/29-09/02  1 1~5 
電腦的基本認識 
29 日正式上課 30 日輔導課開始 

習作第 1 章 
2 日高一二暑假功課測驗 

生命教育 法治教育 
環境教育 海洋議題 
性別平等 檳榔防制 

   

2 09/05-09/10  2 1~4 電腦科技在生活上的應用 
習作第 2 章 
10 日中秋節補課 

生命教育 法治教育 
環境教育 海洋議題 
性別平等 檳榔防制 

   

3 09/12-09/16  3 1~3 資訊安全與保護 
習作第 3 章 
15-16 日中秋假期 

生命教育 法治教育 
環境教育 海洋議題 
性別平等 檳榔防制 

   

4 09/19-09/23  4 1~2 電腦的組成與架構 
習作第 4 章 
 

生命教育 法治教育 
環境教育 海洋議題 
性別平等 檳榔防制 

   

5 09/26-09/30  5 1 中央處理單元-CPU 
 
28 日敬師迎新活動課輔停止 

生命教育 法治教育 
環境教育 海洋議題 
性別平等 檳榔防制 

   

6 10/03-10/07   2 記憶體 
習作第 5 章 

3-4 日高二校外教學停課 
生命教育 法治教育 
環境教育 海洋議題 
性別平等 檳榔防制 

   

7 10/10-10/14    
 
13-14 日第 1 次期中考 

 
10 日國慶日 

生命教育 法治教育 
環境教育 海洋議題 
性別平等 檳榔防制 

   

8 10/17-10/21  6 1~2 
電腦的週邊設備 
20-21 日高三 1 學科測驗 

習作第 6 章 
17-21 日高一體育週課輔停止 
21 日高一校外教學停課 

生命教育 法治教育 
環境教育 海洋議題 
性別平等 檳榔防制 

   

9 10/24-10/28  7 1~3 電腦的操作與保養 
習作第 7 章 
26 日學生課業座談 

生命教育 法治教育 
環境教育 海洋議題 
性別平等 檳榔防制 

   

10 10/31-11/04  8 1~3 作業系統 
習作第 8 章 
1-3 日高三分 2 梯次公訓活動 

生命教育 法治教育 
環境教育 海洋議題 
性別平等 檳榔防制 

   

11 11/07-11/11  9 1~3 
Windows作業系統的基本操
作(I) 

習作第 9 章 
9日商二11日資二校外參訪停課 

生命教育 法治教育 
環境教育 海洋議題 
性別平等 檳榔防制 

   

12 11/14-11/18  10 1~3 
Windows作業系統的基本操
作(II) 
17-18 日全校運動會 

習作第 10 章 
14-18 日運動會週全校課輔停止 

生命教育 法治教育 
環境教育 海洋議題 
性別平等 檳榔防制 

   

13 11/21-11/25  11 1~3 電腦軟體與智慧財產權 
習作第 11 章 
 

生命教育 法治教育 
環境教育 海洋議題 
性別平等 檳榔防制 

   

14 11/28-12/02    
 
29-30 日第 2 次期中考 

 
 

生命教育 法治教育 
環境教育 海洋議題 
性別平等 檳榔防制 

   

15 12/05-12/09  12 1~3 
常見的應用軟體與文件格
式 
作業抽查週 7 日體育競賽課輔停 

習作第 12 章 
5-9 日高二體育週課輔停止 

生命教育 法治教育 
環境教育 海洋議題 
性別平等 檳榔防制 

   

16 12/12-12/16  13 1~6 基本工具軟體的操作 
 

習作第 13 章 
14-15 日學測模擬考課程正常 

生命教育 法治教育 
環境教育 海洋議題 
性別平等 檳榔防制 

   

17 12/19-12/23  14 1~4 電腦通訊簡介 
19-20 日高三 2 學科測驗 

習作第 14 章 
 

生命教育 法治教育 
環境教育 海洋議題 
性別平等 檳榔防制 

   

18 12/26-12/30  15 1~3 網路服務與資料搜尋應用 
習作第 15 章 
28 日英語歌唱比賽課輔停止 

生命教育 法治教育 
環境教育 海洋議題 
性別平等 檳榔防制 

   

19 01/02-01/06  16 1~3 網路實例應用 
習作第 16 章 
2 日開國 104 年紀念日補假 

生命教育 法治教育 
環境教育 海洋議題 
性別平等 檳榔防制 

   

20 01/09-01/13   附錄 數字系統 
 
13 日學期課輔最終日 

生命教育 法治教育 
環境教育 海洋議題 
性別平等 檳榔防制 

   

21 01/16-01/19    
 
17-19 日期末考 19 日休業式 

 
16 日學期課程結束 20-21 學測 

生命教育 法治教育 
環境教育 海洋議題 
性別平等 檳榔防制 

   

編輯教師： 張美惠 
  



國立花蓮高級商業職業學校 105 學年度第 1學期各科教學暨作業進度表 
班 
級 高一全 

科 
目 
 

計算機操作實
務 

每週
時數 1 任課 

教師 
正芳、志恒、農坤 
振銘、貴千、美惠 

版名 中英打 CAI 著作者 TQC 

週 
次 

起   迄 篇 
章
課 

節 章 節 名 稱 作 業 分 配 
備  註 

(重大議題融入教學) 
實際進度 

符合 超前 落後 

1 08/29-09/02    CAI 軟體介紹 指法說明 
29 日正式上課 30 日輔導課開始 

上機練習 
2 日高一二暑假功課測驗 

生命教育 法治教育 
環境教育 海洋議題 
性別平等 檳榔防制 

   

2 09/05-09/10    中英打基礎練習 
上機練習 
10 日中秋節補課 

生命教育 法治教育 
環境教育 海洋議題 
性別平等 檳榔防制 

   

3 09/12-09/16    中英打基礎練習 
 

上機練習 
15-16 日中秋假期 

生命教育 法治教育 
環境教育 海洋議題 
性別平等 檳榔防制 

   

4 09/19-09/23    中英打雙視窗文章練習 
 

上機練習 
 

生命教育 法治教育 
環境教育 海洋議題 
性別平等 檳榔防制 

   

5 09/26-09/30    中英打雙視窗文章練習 
 

上機練習 
28 日敬師迎新活動課輔停止 

生命教育 法治教育 
環境教育 海洋議題 
性別平等 檳榔防制 

   

6 10/03-10/07    中英打雙視窗文章練習 
 

上機練習 

3-4 日高二校外教學停課 
生命教育 法治教育 
環境教育 海洋議題 
性別平等 檳榔防制 

   

7 10/10-10/14    期中考 上機雙視窗測驗 
13-14 日第 1 次期中考 

中打：15/min 英打：5/min 
10 日國慶日 

生命教育 法治教育 
環境教育 海洋議題 
性別平等 檳榔防制 

   

8 10/17-10/21    中英打雙視窗文章練習 
20-21 日高三 1 學科測驗 

上機練習 
17-21 日高一體育週課輔停止 
21 日高一校外教學停課 

生命教育 法治教育 
環境教育 海洋議題 
性別平等 檳榔防制 

   

9 10/24-10/28    中英打雙視窗文章練習 
 

上機練習 
26 日學生課業座談 

生命教育 法治教育 
環境教育 海洋議題 
性別平等 檳榔防制 

   

10 10/31-11/04    中英打雙視窗文章練習 
 

上機練習 
1-3 日高三分 2 梯次公訓活動 

生命教育 法治教育 
環境教育 海洋議題 
性別平等 檳榔防制 

   

11 11/07-11/11    中英打雙視窗文章練習 
 

上機練習 
9日商二11日資二校外參訪停課 

生命教育 法治教育 
環境教育 海洋議題 
性別平等 檳榔防制 

   

12 11/14-11/18    中英打雙視窗文章練習 
17-18 日全校運動會 

上機練習 
14-18 日運動會週全校課輔停止 

生命教育 法治教育 
環境教育 海洋議題 
性別平等 檳榔防制 

   

13 11/21-11/25    中英打雙視窗文章練習 
 

上機練習 
 

生命教育 法治教育 
環境教育 海洋議題 
性別平等 檳榔防制 

   

14 11/28-12/02    期中考 上機雙視窗測驗 
29-30 日第 2 次期中考 

中打：18/min 英打：10/min 
 

生命教育 法治教育 
環境教育 海洋議題 
性別平等 檳榔防制 

   

15 12/05-12/09    中英打單視窗文章練習 
作業抽查週 7 日體育競賽課輔停 

上機練習 
5-9 日高二體育週課輔停止 

生命教育 法治教育 
環境教育 海洋議題 
性別平等 檳榔防制 

   

16 12/12-12/16    中英打單視窗文章練習 
 

上機練習 
14-15 日學測模擬考課程正常 

生命教育 法治教育 
環境教育 海洋議題 
性別平等 檳榔防制 

   

17 12/19-12/23    中英打單視窗文章練習
19-20 日高三 2 學科測驗 

上機練習 
 

生命教育 法治教育 
環境教育 海洋議題 
性別平等 檳榔防制 

   

18 12/26-12/30    中英打單視窗文章練習 
上機練習 
28 日英語歌唱比賽課輔停止 

生命教育 法治教育 
環境教育 海洋議題 
性別平等 檳榔防制 

   

19 01/02-01/06    中英打單視窗文章練習 
 

上機練習 
2 日開國 104 年紀念日補假 

生命教育 法治教育 
環境教育 海洋議題 
性別平等 檳榔防制 

   

20 01/09-01/13    中英打單視窗文章練習 
 

上機練習 
13 日學期課輔最終日 

生命教育 法治教育 
環境教育 海洋議題 
性別平等 檳榔防制 

   

21 01/16-01/19    期末考 上機單視窗測驗 
17-19 日期末考 19 日休業式 

中打：18/min 英打：10/min 
16 日學期課程結束 20-21 學測 

生命教育 法治教育 
環境教育 海洋議題 
性別平等 檳榔防制 

   

編輯教師： 張美惠 

  



國立花蓮高級商業職業學校 105 學年度第 1學期各科教學暨作業進度表 
班 
級 資一 

科 
目 
 

文書處理 每週
時數 2 任課 

教師 
陳農坤、張正芳、

吳振銘 版名 丙級軟體
應用題本 著作者 勞動部 

發展署 

週 
次 

起   迄 篇 
章
課 

節 章 節 名 稱 作 業 分 配 
備  註 

(重大議題融入教學) 
實際進度 

符合 超前 落後 

1 08/29-09/02    TQC Word 202、204、206 
29 日正式上課 30 日輔導課開始 

 
2 日高一二暑假功課測驗 

生命教育 法治教育 
環境教育 海洋議題 
性別平等 檳榔防制 

   

2 09/05-09/10    
TQC Word 208、210、302  

10 日中秋節補課 

生命教育 法治教育 
環境教育 海洋議題 
性別平等 檳榔防制 

   

3 09/12-09/16    TQC Word 304、306、308 
 

 
15-16 日中秋假期 

生命教育 法治教育 
環境教育 海洋議題 
性別平等 檳榔防制 

   

4 09/19-09/23    TQC Word 310、402、404 
 

 
 

生命教育 法治教育 
環境教育 海洋議題 
性別平等 檳榔防制 

   

5 09/26-09/30    TQC Word 406、408、410 
 

 
28 日敬師迎新活動課輔停止 

生命教育 法治教育 
環境教育 海洋議題 
性別平等 檳榔防制 

   

6 10/03-10/07    期中考前複習 
 

 

3-4 日高二校外教學停課 
生命教育 法治教育 
環境教育 海洋議題 
性別平等 檳榔防制 

   

7 10/10-10/14    上機考 
13-14 日第 1 次期中考 

 
10 日國慶日 

生命教育 法治教育 
環境教育 海洋議題 
性別平等 檳榔防制 

   

8 10/17-10/21    丙級軟體應用題組一 
20-21 日高三 1 學科測驗 

 
17-21 日高一體育週課輔停止 
21 日高一校外教學停課 

生命教育 法治教育 
環境教育 海洋議題 
性別平等 檳榔防制 

   

9 10/24-10/28    丙級軟體應用題組一 
 

 
26 日學生課業座談 

生命教育 法治教育 
環境教育 海洋議題 
性別平等 檳榔防制 

   

10 10/31-11/04    丙級軟體應用題組一 
 

 
1-3 日高三分 2 梯次公訓活動 

生命教育 法治教育 
環境教育 海洋議題 
性別平等 檳榔防制 

   

11 11/07-11/11    丙級軟體應用題組十五 
 

 
9日商二11日資二校外參訪停課 

生命教育 法治教育 
環境教育 海洋議題 
性別平等 檳榔防制 

   

12 11/14-11/18    丙級軟體應用題組十五
17-18 日全校運動會 

 
14-18 日運動會週全校課輔停止 

生命教育 法治教育 
環境教育 海洋議題 
性別平等 檳榔防制 

   

13 11/21-11/25    丙級軟體應用題組十五 
 

 
 

生命教育 法治教育 
環境教育 海洋議題 
性別平等 檳榔防制 

   

14 11/28-12/02    上機測驗 

29-30 日第 2 次期中考 
 
 

生命教育 法治教育 
環境教育 海洋議題 
性別平等 檳榔防制 

   

15 12/05-12/09    丙級軟體應用題組二 
作業抽查週 7 日體育競賽課輔停 

 
5-9 日高二體育週課輔停止 

生命教育 法治教育 
環境教育 海洋議題 
性別平等 檳榔防制 

   

16 12/12-12/16    丙級軟體應用題組二 
 

 
14-15 日學測模擬考課程正常 

生命教育 法治教育 
環境教育 海洋議題 
性別平等 檳榔防制 

   

17 12/19-12/23    丙級軟體應用題組三 
19-20 日高三 2 學科測驗 

 
 

生命教育 法治教育 
環境教育 海洋議題 
性別平等 檳榔防制 

   

18 12/26-12/30    丙級軟體應用題組三 
 

 
28 日英語歌唱比賽課輔停止 

生命教育 法治教育 
環境教育 海洋議題 
性別平等 檳榔防制 

   

19 01/02-01/06    丙級軟體應用題組四 
 

 
2 日開國 104 年紀念日補假 

生命教育 法治教育 
環境教育 海洋議題 
性別平等 檳榔防制 

   

20 01/09-01/13    丙級軟體應用題組四 
 

 
13 日學期課輔最終日 

生命教育 法治教育 
環境教育 海洋議題 
性別平等 檳榔防制 

   

21 01/16-01/19    上機測驗 
17-19 日期末考 19 日休業式 

 
16 日學期課程結束 20-21 學測 

生命教育 法治教育 
環境教育 海洋議題 
性別平等 檳榔防制 

   

編輯教師：吳振銘 

  



國立花蓮高級商業職業學校 105 學年度第 1學期各科教學暨作業進度表 
班 
級 非資二 

科 
目 
 

計算機概論 
中文文書處理 

每週
時數 

3 
1 

任課 
教師 

官孟璋、張美惠
張正芳、黃蘭芝 版名 旗立 著作者 施威銘、吳文

立、李亮生 

週 
次 

起   迄 篇 
章
課 

節 章 節 名 稱 作 業 分 配 
備  註 

(重大議題融入教學) 
實際進度 

符合 超前 落後 

1 08/29-09/02  1 1 鍵盤指法與中文輸入法 
29 日正式上課 30 日輔導課開始 

 
2 日高一二暑假功課測驗 

生命教育 法治教育 
環境教育 海洋議題 
性別平等 檳榔防制 

   

2 09/05-09/10   
2 
3 

認識 WORD 軟體 
文件編輯與格式設定 

習作 1-1、1-2 
10 日中秋節補課 

生命教育 法治教育 
環境教育 海洋議題 
性別平等 檳榔防制 

   

3 09/12-09/16   4 圖表的編輯與應用 
習作 1-3 
15-16 日中秋假期 

生命教育 法治教育 
環境教育 海洋議題 
性別平等 檳榔防制 

   

4 09/19-09/23   5 長文件的編排 習作 1-4 
生命教育 法治教育 
環境教育 海洋議題 
性別平等 檳榔防制 

   

5 09/26-09/30   6 表單功能與合併列印 
習作 1-5、1-6 
28 日敬師迎新活動課輔停止 

生命教育 法治教育 
環境教育 海洋議題 
性別平等 檳榔防制 

   

6 10/03-10/07    WORD 綜合練習、上機考試 
 

3-4 日高二校外教學停課 
生命教育 法治教育 
環境教育 海洋議題 
性別平等 檳榔防制 

   

7 10/10-10/14    學科 50% 術科 50% 
13-14 日第 1 次期中考 

 
10 日國慶日 

生命教育 法治教育 
環境教育 海洋議題 
性別平等 檳榔防制 

   

8 10/17-10/21  2 1 認識 PowerPoint 軟體 
20-21 日高三 1 學科測驗 

習作 2-1 
17-21 日高一體育週課輔停止 
21 日高一校外教學停課 

生命教育 法治教育 
環境教育 海洋議題 
性別平等 檳榔防制 

   

9 10/24-10/28   2 簡報資料編輯 
習作 2-2 
26 日學生課業座談 

生命教育 法治教育 
環境教育 海洋議題 
性別平等 檳榔防制 

   

10 10/31-11/04   3 圖表製作 
習作 2-3 
1-3 日高三分 2 梯次公訓活動 

生命教育 法治教育 
環境教育 海洋議題 
性別平等 檳榔防制 

   

11 11/07-11/11   4 特效使用與簡報放映 
習作 2-4 
9日商二11日資二校外參訪停課 

生命教育 法治教育 
環境教育 海洋議題 
性別平等 檳榔防制 

   

12 11/14-11/18    PowerPoint 綜合練習 
17-18 日全校運動會 

 
14-18 日運動會週全校課輔停止 

生命教育 法治教育 
環境教育 海洋議題 
性別平等 檳榔防制 

   

13 11/21-11/25    PowerPoint 上機考試 
 
 

生命教育 法治教育 
環境教育 海洋議題 
性別平等 檳榔防制 

   

14 11/28-12/02    學科 50% 術科 50% 
29-30 日第 2 次期中考 

 
 

生命教育 法治教育 
環境教育 海洋議題 
性別平等 檳榔防制 

   

15 12/05-12/09  3 1 認識 Excel 軟體 
作業抽查週 7 日體育競賽課輔停 

習作 3-1 
5-9 日高二體育週課輔停止 

生命教育 法治教育 
環境教育 海洋議題 
性別平等 檳榔防制 

   

16 12/12-12/16   2 公式與函數的使用 
習作 3-2 
14-15 日學測模擬考課程正常 

生命教育 法治教育 
環境教育 海洋議題 
性別平等 檳榔防制 

   

17 12/19-12/23   3 統計圖表的製作與編修 
19-20 日高三 2 學科測驗 

 
 

生命教育 法治教育 
環境教育 海洋議題 
性別平等 檳榔防制 

   

18 12/26-12/30   4 資料的整理與分析 
習作 3-3、3-4 
28 日英語歌唱比賽課輔停止 

生命教育 法治教育 
環境教育 海洋議題 
性別平等 檳榔防制 

   

19 01/02-01/06   5 試算表的應用與管理 
習作 3-5 
2 日開國 104 年紀念日補假 

生命教育 法治教育 
環境教育 海洋議題 
性別平等 檳榔防制 

   

20 01/09-01/13    Excel 綜合練習、上機考試 
 
13 日學期課輔最終日 

生命教育 法治教育 
環境教育 海洋議題 
性別平等 檳榔防制 

   

21 01/16-01/19    學科 50% 術科 50% 
17-19 日期末考 19 日休業式 

 
16 日學期課程結束 20-21 學測 

生命教育 法治教育 
環境教育 海洋議題 
性別平等 檳榔防制 

   

編輯教師： 張正芳 

  




