台北市內湖區明湖國小九十一學年度第二學期四年級電腦課程計劃

教師：李政育

1、 教學目標

1. 能熟悉Word的基本操作

2. 能利用Word製作圖文並茂的文件

3. 能運用Word協助完成各科作業

4. 能運用網際網路收集資料，並以Word整理

2、 使用教科書版本：Word 2000（第三波資訊股份有限公司）

3、 教學活動

	單元名稱
	相關

領域
	能力

指標
	學習目標
	教學重點
	節數
	親師合作

及注意事項

	Word初體驗
	
	1-2-1

1-2-2
	· 熟悉Word的基本操作

· 建立一份新的Word文件
	· 認識Word的操作視窗

· 認識Word的基本功能操作

· 建立一份新的Word文件
	2
	

	宋詞欣賞-水調歌頭
	· 國語
	
	· 會設定文字的格式
	· 文字的選取及格式設定

· 檔案的存取
	2
	

	我的爆笑復原日記
	
	3-3-6
	· 會設定文字的格式

· 會設定段落的格式
	· 文字的搬移及複製

· 段落格式的設定
	3
	

	戶外教學海報
	· 綜合活動
	3-2-1

4-2-2

4-2-3
	· 文字藝術師及圖片的格式設定

· 頁面的格式設定
	· 能插入文字藝術師及圖片，並會設格式定

· 會使用項目符號及編號

· 會設定頁面框線
	3
	

	變妝生日會邀請函
	· 綜合活動
	3-2-1

3-3-6
	· 會使用繪圖工具列的工具

· 圖片的進階設定
	· 會使用繪圖工具列的工具

· 圖片的進階格式設定
	
	· 能在節日邀請朋友一起過節

	好友通訊錄
	· 綜合活動
	1-2-2

3-2-1

3-3-6
	· 會建立適當的表格

· 會處理基本的表格格式
	· 會建立適當的表格

· 會調整表格的欄寬及列高

· 會將表格內的資料對齊
	3
	· 能建立並維護自己的社交圈

	我的功課表
	· 綜合活動
	3-2-1

3-3-6
	· 會處理進階的表格格式
	· 增、刪、合併及分割表格

· 表格的框線及網底
	3
	· 會自己準備每日的功課及上課用品


4、 評量項目

· 認識WORD工作環境及熟悉WORD的基本操作

· 能設設定文字及段落格式

· 會使用文字藝術師並設定格式、能設定頁面框線

· 會插入圖片、快取圖案及使用文字方塊

· 能建立並修改表格

5、 評量方式

· 每個作品均有一作品分數，佔總成績60%

· 上課學習態度佔總成績40%

