
國立嘉義大學師資培育中心 

行政增能社群(1205修正版) 

上課時間：每月雙週星期三，中午１２：１０～１３：１０ 

上課地點：民雄校區科學館 I109教室 

全程參加者，由中心核發研習時數 7小時，未全程參加者不核發研習證明 

【行政增能課程內容】 

日期 時間 內容 講師 

12月 07日 

 備有午餐 

12：10-13：

10 

公文撰寫及練習 陳惠蘭 

12月 21日 

 備有午餐 

12：10-13：

10 

ｗｏｒｄ文書技巧（目錄、合併列印等）及練習 陳惠蘭 

12月 28日 

無提供午餐 

12：10-13：

10 

Ｅｘｃｅｌ文書技巧（樞紐分析）及練習 陳惠蘭 

1月 04日 

無提供午餐 

12：10-13：

10 

經費編列小技巧 陳惠蘭 

3月 01日 

無提供午餐 

12：10-13：

10 

企畫案撰寫 陳惠蘭 

3月 15日 

無提供午餐 

12：10-13：

10 

班級經營小技巧 陳惠蘭 

 

 


