
明湖國民小學  95  學年度第 2  學期 四  年級電腦課程計畫    
1、 資訊教育課程目標：

（一）奠定學生使用資訊的知識與技能。
    （二）導引學生了解資訊與日常生活的關係。
    （三）增進學生利用各種資訊技能，進行資料的搜尋、處理、分析、展示與應用的能力。
    （四）培養學生以資訊知能做為擴展學習與溝通的習慣。
    （五）培養學生正確使用網路的態度，善用網路分享學習資源與心得，培養合作、主動學習的能力。
    （六）培養學生正確使用網路的態度，善用網路分享學習資源與心得，培養合作、主動學習的能力。
    （七）開展學生資訊科技與人文素養的統整能力，應用資訊科技提升人文關懷、促進團隊和諧。

2、 課程架構：

（1） 電腦與生活：了解資訊科技在人類生活之應用。
（2） 作業環境：熟悉視窗環境軟體的操作、磁碟的使用、電腦檔案的管理、以及電腦輔助教學應用軟體的操作等。
（3） 多媒體電腦：了解多媒體電腦相關設備，以及圖形、影像、文字、動畫、語音的整合應用。
（4） 文書處理：能進行編輯、列印的設定，並能結合文字、圖畫等完成文稿的編輯。盡量使用自由軟體。
（5） 網路與通訊基本概念：能進行網路基本功能的操作。了解電腦網路概念及其功能。
3、 本學期學習目標：
（一）了解文書處理軟體基本操作。
（二）學習海報、功課表、通知單製作。
（三）學習製作圖文整合的文件技巧。
四、課程內涵：
	教學期程
	能力指標
	主題或單元活動內容
	節數
	使用教材
	評量方式
	備註

	第

1

週
~

第

2

週
	1-2-1了解資訊科技在人類生活之應用。

2-2-2熟悉視窗環境軟體的操作、電腦檔案的管理、以及電腦輔助教學應用軟體的操作等。

2-2-3認識鍵盤、特殊鍵的使用，會英文輸入與一種中文輸入。

2-4-2了解多媒體電腦相關設備，以及圖形、影像、文字、動畫、語音的整合應用。

3-2-1能進行編輯、列印的設定，並能結合文字、圖畫等完成文稿的編輯。
	第一章 製作大字報

1-1 Word 2003 操作介面

1-1-1建立桌面捷徑

1-1-2 word介面說明

1-1-3 工具列的開關

1-1-4 工具列快速切換

1-2 大字報製作

1-2-1 文字的輸入

1-2-2 改變文字尺寸顏色

1-2-3 調整文字字體

1-2-4 檢視文字頁面尺寸

1-2-5 手動改變文字尺寸

1-3 字型效果總覽

1-3-1 字型選項

1-3-1 字型效果

1-4 儲存檔案

1-4-1 快速儲存檔案

1-4-2 設定自動儲存時間
	2
	松崗電腦圖書有限公司          Word文書處理我最拿手
	1)口頭問答 

2)操作評量

3)學習評量
	

	第

3

週
~

第

4

週
	1-2-1了解資訊科技在人類生活之應用。

2-2-2熟悉視窗環境軟體的操作、電腦檔案的管理、以及電腦輔助教學應用軟體的操作等。

2-2-3認識鍵盤、特殊鍵的使用，會英文輸入與一種中文輸入。

2-4-2了解多媒體電腦相關設備，以及圖形、影像、文字、動畫、語音的整合應用。

3-2-1能進行編輯、列印的設定，並能結合文字、圖畫等完成文稿的編輯。
	第二章 海報製作

2-1 設定紙張方向

2-1-1 版面設定

2-2 標題文字製作

2-2-1開啟文字藝術師

2-2-2 輸入文字內容

2-2-3 調整文字藝術師尺寸

2-3 插入圖片檔

2-3-1插入圖片功能

2-3-2 切換工作資料夾

2-3-3 改變資料夾顯示模式

2-4 垂直文字方塊

2-4-1 加入垂直文字方塊

2-4-2 輸入文字內容

2-4-3 調整文字方塊周圍填色

2-4-4 漸層色效果設定

2-4-5 背景填圖樣式

2-5 預覽列印
	2
	松崗電腦圖書有限公司          Word文書處理我最拿手
	1)口頭問答 

2)操作評量

3)學習評量
	

	第

5

週
~

第

7

週
	1-2-1了解資訊科技在人類生活之應用。

2-2-2熟悉視窗環境軟體的操作、電腦檔案的管理、以及電腦輔助教學應用軟體的操作等。

2-2-3認識鍵盤、特殊鍵的使用，會英文輸入與一種中文輸入。

2-4-2了解多媒體電腦相關設備，以及圖形、影像、文字、動畫、語音的整合應用。

3-2-1能進行編輯、列印的設定，並能結合文字、圖畫等完成文稿的編輯。
	第三章 功課表製作

3-1 開啟舊檔

3-2 表格基本操作

3-2-1 加入表格

3-2-2 選取表格

3-2-3表格框線樣式

3-3 儲存格的設定

3-3-1 改變儲存格顏色

3-3-2 調整儲存格高度

3-3-3 插入多對角線儲存格

3-4表格資料建立

3-4-1 輸入表格內容

3-4-2 設定中文字格式

3-5 欄列的增加與刪除

3-5-1 刪除多餘列

3-5-2 增加欄的方法

3-5-3 合併儲存格

3-6文字對齊設定

3-6-1 開啟表格及框線工具列

3-6-2 儲存格文字置中

3-6-3級任與科任設不同顏色

3-8 表格自動格式設定
	3
	松崗電腦圖書有限公司          Word文書處理我最拿手
	1)口頭問答 

2)操作評量

3)學習評量
	

	第

8

週
~

第

9

週
	1-2-1了解資訊科技在人類生活之應用。

2-2-2熟悉視窗環境軟體的操作、電腦檔案的管理、以及電腦輔助教學應用軟體的操作等。

2-2-3認識鍵盤、特殊鍵的使用，會英文輸入與一種中文輸入。

2-4-2了解多媒體電腦相關設備，以及圖形、影像、文字、動畫、語音的整合應用。

3-2-1能進行編輯、列印的設定，並能結合文字、圖畫等完成文稿的編輯。
	第四章 生活遊記製作

4-1 段落縮排

4-1-1 預設段落間距

4-1-2 調整段落間距

4-1-3 首行空二格

4-2 快取圖案製作

4-2-1 繪製星形

4-2-2 彩帶標題製作

4-3 造型玫瑰花

4-3-1 加入愛心造型

4-3-2 圖文排版

4-4 首字放大

4-5 標點符號
	2
	松崗電腦圖書有限公司          Word文書處理我最拿手
	1)口頭問答 

2)操作評量

3)學習評量
	

	第

10
週
~

第

11

週
	1-2-1了解資訊科技在人類生活之應用。

2-2-2熟悉視窗環境軟體的操作、電腦檔案的管理、以及電腦輔助教學應用軟體的操作等。

2-2-3認識鍵盤、特殊鍵的使用，會英文輸入與一種中文輸入。

2-4-2了解多媒體電腦相關設備，以及圖形、影像、文字、動畫、語音的整合應用。

3-2-1能進行編輯、列印的設定，並能結合文字、圖畫等完成文稿的編輯。
	第五章 詩詞編輯

5-1文字縮排應用

5-1-1 增加縮排

5-1-2 項目符號運用

5-1-3 更改項目符號

5-2 美化文章

5-2-1 段落框線製作

5-2-2 版面美化

5-3 文字格式複製

5-3-1 製作文字格式

5-3-2 複製格式

5-3-2 套用格式

5-4 美工圖案應用

5-4-1 搜尋美工圖案

5-4-2 開啟美工圖案

5-4-3 圖文排版
	2
	松崗電腦圖書有限公司          Word文書處理我最拿手
	1)口頭問答 

2)操作評量

3)學習評量
	

	第

12
週
~

第

13

週
	1-2-1了解資訊科技在人類生活之應用。

2-2-2熟悉視窗環境軟體的操作、電腦檔案的管理、以及電腦輔助教學應用軟體的操作等。

2-2-3認識鍵盤、特殊鍵的使用，會英文輸入與一種中文輸入。

2-4-2了解多媒體電腦相關設備，以及圖形、影像、文字、動畫、語音的整合應用。

3-2-1能進行編輯、列印的設定，並能結合文字、圖畫等完成文稿的編輯。
	第六章 生日賀卡

6-1 標題文字製作

6-1-1 加入文字藝術師

6-1-2 調整文字藝術師

6-1-3 彎曲的文字藝術師

6-1-4 加入PNG圖片

6-2 許願蛋糕製作

6-2-1 加入圖說文字

6-2-2 改變圖說填色

6-2-3 加入圖說文字

6-3 立體閃亮星星

6-3-1 加入星星

6-3-2 造型快速填色

6-3-3 造型立體化

6-3-4 複製星星技巧

6-3-5 改變星星顏色

6-4 主角照片

6-4-1 繪製心形

6-4-2 心形填入照片

6-4-3 心形照片立體化

6-5 加上頁面花邊
	2
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	1)口頭問答 

2)操作評量

3)學習評量
	

	第

14

週
~

第

16

週
	1-2-1了解資訊科技在人類生活之應用。

2-2-2熟悉視窗環境軟體的操作、電腦檔案的管理、以及電腦輔助教學應用軟體的操作等。

2-2-3認識鍵盤、特殊鍵的使用，會英文輸入與一種中文輸入。

2-4-2了解多媒體電腦相關設備，以及圖形、影像、文字、動畫、語音的整合應用。

3-2-1能進行編輯、列印的設定，並能結合文字、圖畫等完成文稿的編輯。
	第七章 班級刊物

7-1 版面分欄製作

7-1-1 分欄設定

7-1-2 加入班刊標題

7-1-2 首字放大設定

7-2 主題製作

7-2-1 注音標示

7-2-2 自訂項目符號

7-3 頁首頁尾製作

7-3-1 加上頁首頁尾

7-3-2 加上圖案至頁首中

7-3-3 圖片調整

7-4 不同的分欄方式

7-4-1 插入分頁

7-4-2 取消分欄

7-4-3 加入圖片檔

7-4-5 分隔成三欄
	3
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2)操作評量

3)學習評量
	

	第

17

週
~

第

19
週
	1-2-1了解資訊科技在人類生活之應用。

2-2-2熟悉視窗環境軟體的操作、電腦檔案的管理、以及電腦輔助教學應用軟體的操作等。

2-2-3認識鍵盤、特殊鍵的使用，會英文輸入與一種中文輸入。

2-4-2了解多媒體電腦相關設備，以及圖形、影像、文字、動畫、語音的整合應用。

3-2-1能進行編輯、列印的設定，並能結合文字、圖畫等完成文稿的編輯。
	第八章 Word網頁製作

8-1 word 文件轉網頁

8-2 建立新網頁

8-2-1 開啟工作窗格

8-2-2 設定網頁背景

8-2-3 加入標題圖案

8-2-4 加入按鈕圖示

8-3 超連結設定

8-3-1 網站連結

8-3-2 電子郵件連結

8-3-3 開啟新視窗連結
	3
	松崗電腦圖書有限公司          Word文書處理我最拿手
	1)口頭問答 

2)操作評量
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五、評量方式：

＊每個作品均有一作品分數，佔總成績80%
＊上課學習態度佔總成績20%

