◎ 中正國小四年級電腦課程計劃

1、 本學期學習目標： 
（1） 使學生能認識文書處理軟體，並利用文書編輯技巧，將文字與圖片結合，設
計出豐富美觀的文件。

（二）培養學生以資訊技能作為擴展學習與溝通研究工具的習慣，並學會如何將資訊
融入課程學習。

（三）會應用「變化字型、插入與修改圖片、製作表格」等文件編輯的技能，加強對
資料的整理、分析、展示與應用的能力。

（四）能由學習編輯文件的過程中，觀摩及分享個人學習心得，提升資訊素養。

二、本學期課程內涵：

	教學期程
	能力指標
	主題或單元活動內容
	節數
	參考教材資源
	評量方式


	第二週
	【資訊】

4-2-1
	【主題：Loxa網路闖關活動】

	1
	1.網路資源
	1. 實機操作

	第三週
	【資訊】

1-2-1
1-2-2

2-2-1

2-2-2
	【主題:文書編輯與word】

◎介紹文書編輯的功用,並善用文字的格式,與圖片的類型

◎介紹文書編輯的流程

◎教導如何開啟WORD與其介面，以及如何使用工作窗格與輸入文字的方法，複習如何儲存檔案


	1
	1.巨岩版--Word文書123

2.http://www.eduweb.com.tw老師教學網站中的觀念動畫及技巧說明。

3.老師教學網站中的軟體:「校園打字機」。
	1.口頭問答

2.課堂觀察紀錄



	第四週
	【資訊】

2-4-1

2-2-1 
2-2-2 
	【主題:校外教學通知單(一)】

◎學習如何美化表單

◎說明何謂條列式表單

◎學習設計版面、字型、字級，在字型部分還可以有字型色彩、外框字效果與浮禿效果可以應用

◎何謂預覽列印與另存新檔的方法

◎預覽後存檔


	1
	1.巨岩版--Word文書123

2.http://www.eduweb.com.tw老師教學網站中的觀念動畫及技巧說明。


	1.實機操作

2.課堂觀察紀錄

	第四～五週
	【資訊】

3-2-1 
2-2-2 
2-2-3 
	【主題:校外教學通知單(二)】

◎說明文字色彩、底線、版面與頁面框線的使用方法

◎字型也可設定斜體或是粗體格式

◎可以使用ㄧ般工具列上的按鈕來設定文字格式
◎讓學生配合課程實例上機練習操作
◎動動腦做做看
◎作品分享觀摩
	3
	1.巨岩版--Word文書123

2.http://www.eduweb.com.tw老師教學網站中的觀念動畫及技巧說明。


	1.課堂觀察

2.操作評量

3.作品評量

4.作品觀摩

	第六週
	【資訊】

3-2-1
2-2-2 
2-2-3 
	【主題：熱鬧的水生家族(一)】 

◎使用小畫家或其他軟體繪製圖片,或上網搜尋來取得圖片

◎說明如何使用工具按鈕來複製、剪下、貼上

◎如何直接拖曳文字
◎學習使用快速鍵來複製或貼上的方法

◎預覽後存檔
	1
	1.巨岩版--Word文書123

2.http://www.eduweb.com.tw老師教學網站中的觀念動畫及技巧說明。


	1.課堂觀察

2.操作評量

	第七~十週
	【資訊】

3-2-1 
2-2-2 
2-2-3 
	【主題：熱鬧的水生家族(二)】 

◎說明如何在字間插入外部圖片與去除背景

◎教導如何更改標題格式與設定文字效果

◎講解何謂”段落”，並教導如何將段落縮排
◎說明如何顯示整頁與設定行程

◎學習用圖片工具列中的”文繞圖”功能,來設計版面主題

◎動動腦做做看

◎作品分享觀摩
	3
	1.巨岩版--Word文書123

2.http://www.eduweb.com.tw老師教學網站中的觀念動畫及技巧說明。


	1.課堂觀察

2.相互觀摩

3.作品評量

4.作品觀摩

	第十二週
	【資訊】

2-2-2

3-2-1

4-2-1
	【主題：我的個人功課表(一)】

◎說明表格的功用

◎學習如何插入表格

◎平均分配欄位與列高

◎教師逐一檢視學生作品。

◎預覽後存檔


	1
	1.巨岩版--Word文書123

2.http://www.eduweb.com.tw老師教學網站中的觀念動畫及技巧說明。


	1.課堂觀察

3.操作評量

	第十三週
	【資訊】

2-2-2

3-2-1

4-2-1
	【主題：我的個人功課表(二)】
◎學習手動調整格線的技巧

◎說明合併、刪除儲存格的方法

◎也可使用對齊儲存格的方式唷

◎指導如何設定儲存格網底預覽後存檔

◎預覽後存檔


	1
	1.巨岩版--Word文書123

2.http://www.eduweb.com.tw老師教學網站中的觀念動畫及技巧說明。


	1.課堂觀察

2.操作評量



	第十四~十六週
	【資訊】

2-2-2

3-2-1

4-2-1
	【主題：我的個人功課表(三)】
◎學習如何輸入儲存格文字

◎複習之前所學複製貼上的技巧

◎說明儲存格對角線與自動調整成內容大小的方法

◎教導如何插入圖片與多媒體藝廊美工圖案,讓文件變的更加豐富

◎動動腦做做看

◎作品分享觀摩
	3
	1.巨岩版--Word文書123

2.http://www.eduweb.com.tw老師教學網站中的觀念動畫及技巧說明。


	1.課堂觀察

2.操作評量

3.作品評量

4.作品觀摩

	第十七週
	【資訊】

2-2-2

3-2-1
	【主題：看圖說話真有趣(一)】

◎介紹什麼是快取圖案

◎說明開啟繪圖工具列與加入快取圖案的方式


	1
	1.巨岩版--Word文書123

2.http://www.eduweb.com.tw老師教學網站中的觀念動畫及技巧說明。


	1.課堂觀察

2.操作評量



	第十八~二十週
	【資訊】

2-2-2

3-2-1
4-2-1
	【主題：看圖說話真有趣(二)】

◎說明加入圖說文字的方法,並可以改變字體變成美美的字體唷,例如改為華康娃娃體

◎指導加入文字方塊

◎動動腦做做看
◎作品分享觀摩
	3
	1.巨岩版--Word文書123

2.http://www.eduweb.com.tw老師教學網站中的觀念動畫及技巧說明。


	1.課堂觀察

2.操作評量

3.作品評量

4.作品觀摩

	第二十一週

	期 末 考
	評 量
	1
	
	

	電腦課程總節數本學期共20節


三、評分方式：
1.作業30%

2.上機評量40%

3.學習態度30%

