
 

 

 

 

持續教育學院持續教育學院持續教育學院持續教育學院 

School of Continuing Studies 

Excel 2010 試算表初階試算表初階試算表初階試算表初階    

課程簡介課程簡介課程簡介課程簡介 此課程專門針對需在短時間掌握試算表操作人士修讀。課程主要教授如何應用 Excel 提升日常工作效率，例如只要把資料輸入表格內能自動運算，一經更改數目立即看到準確的結果、公式及格式可連同資料一起儲存，以便下次更改應用、處理大量資料順序排列、運用公式函數分析資料、繪製各式各樣統計圖表及列印報表等。習慣使用這系統必然令繁忙工作更輕鬆。 
 

教學內容教學內容教學內容教學內容    

� Excel 基本操作 � 工作表的數據編輯與格式設置 

� 工作表的安全與打印輸出 � 數據分析與管理 
� 使用圖表和數據透視表分析數據  

 

教學對象教學對象教學對象教學對象 適合有興趣之人士; 
*學員必須具備對電腦應用有一般認識及本課程不教授中文輸入法。 

 

 

導師簡介導師簡介導師簡介導師簡介 韋彥泉先生  導師有豐富電腦課程教學經驗 
 

授課語言授課語言授課語言授課語言  中文 

上課地點上課地點上課地點上課地點 澳門新口岸宋玉生廣場 335-341 號獲多利中心 10 樓 澳門科技大學持續教育學院 

上課日期上課日期上課日期上課日期 

A. 10 月 8 日至 10 月 22 日 週二、四 20:00 – 22:00 課程編號：1304090083 總課時為 10 小時 

 

課程費用課程費用課程費用課程費用  學 費：澳門幣 500 元          收生名額收生名額收生名額收生名額 25 人    所有費用一經繳交，恕不退還或轉讓（本院取消開辦該課程除外）。因此，報讀者於報名前，請考慮清楚上課時間及視乎個人具體情況而決定報讀與否。 
查詢查詢查詢查詢    電話：8796 1999 / 8796 1998  電郵： scs@must.edu.mo 網頁：http://www.must.edu.mo/scs-tw/admission/diploma-certificate-programs/news    持續教育學院致力開拓終身學習機會，如欲收到本學院之課程資料，可發電郵至 scs@must.edu.mo，並提供閣下之電郵地址，標題主旨為 “加入通知群組” 。 
 我們亦為機構/政府部門/學校等提供內部培訓，按各機構不同之要求(主題/時間/地點/對象)而訂定培訓內容。請與我們聯絡。 

本課程已納入本課程已納入本課程已納入本課程已納入 教青局教青局教青局教青局 持續進修發展計劃持續進修發展計劃持續進修發展計劃持續進修發展計劃 


