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課程名稱:電子檔案介紹 (檔案管理局提供) 

教材簡介 

一 .指出電腦軟硬體的基本定義。  

二 .指出電腦作業系統的特性。   

三 .選擇電子檔案保存的格式。  

四 .區別電子檔案儲存媒體的類型。   

五 .列舉電子檔案的壓縮處理方法。  

教材目標 

一 .指出電腦軟硬體的基本定義  

二 .指出電腦作業系統的特性。   

三 .選擇電子檔案保存的格式。  

四 .區別電子檔案儲存媒體的類型。   

五 .列舉電子檔案的壓縮處理方法。  

教材大綱 

本課程將協助各機關檔案管理人員加強電腦軟

硬體與電子檔案的基本概念，並藉由電子檔案

格式與儲存媒體的介紹，幫助檔案管理人員做

好電子檔案管理的工作，進而促進日後在規劃

機關電子檔案管理計畫或策略時，更為周延完

善。  

課程時數 1 小時 


