現代電腦認知單元系列                                簡報小精靈
教學計劃表
__________至_________年度 _______年級_________學期_________班                                  任教老師 _________________

	日期
	周次
	課次
	課題
	學習重點
	輔助教材、教具及評估教材
	教學活動
	備註

	
	
	1
	我的第一個簡報


	1. 認識PowerPoint 2003視窗

2. 學習利用PowerPoint製作簡單的投影片

3. 學習插入新投影片

4. 學習在投影片上加上項目符號或編號

5. 學習儲存簡報文件
	· 輔助教材：電子課堂簡報、電子教師用書、發聲詞典、操作練習

· 教具：圖卡、範例圖片

· 評估教材：做一做、工作紙、温習室、題目庫、測驗卷、評估表
	1. 開啟Microsoft PowerPoint，認識PowerPoint 2003視窗

2. 透過練習，讓學生學習在投影片上加入文字及設定文字格式
3. 透過圖文及操作指引，讓學生學習插入新投影片，製作出一系列投影片，在投影片上加上項目符號或編號
4. 儲存簡報文件
	本教材備有網上資源庫（學生網及教師網）、教學資料冊（工作紙、測驗卷、評估表）、參考網站、圖片庫、軟件庫、範例檔案

	
	
	2
	為投影片化妝
	1. 學習為投影片套用簡報設計範本

2. 學習為投影片套用背景色彩和填滿效果

3. 學習利用繪圖工具列裝飾投影片
	· 輔助教材：電子課堂簡報、電子教師用書、發聲詞典、操作練習

· 教具：圖卡、範例圖片

· 評估教材：做一做、工作紙、温習室、題目庫、測驗卷、評估表
	1. 透過圖文及操作指引，讓學生學習套用簡報設計範本

2. 透過圖文及操作指引，讓學生學習套用投影片背景和填滿效果

3. 透過圖文及操作指引，讓學生學習利用繪圖工具列裝飾投影片
	

	
	
	3
	加入藝術色彩
	1. 學習從多媒體藝廊插入美工圖案

2. 學習修改美工圖案

3. 學習從Office線上多媒體藝廊插入美工圖案或動畫

4. 學習播放投影片
	· 輔助教材：電子課堂簡報、電子教師用書、發聲詞典、操作練習

· 教具：圖卡、範例圖片

· 評估教材：做一做、工作紙、温習室、題目庫、測驗卷、評估表
	1. 透過圖片及說明，讓學生學習從多媒體藝廊插入美工圖案
2. 透過圖文及操作指引，讓學生學習修改美工圖案，如調整圖片的色彩

3. 透過圖文及操作指引，讓學生學習從Office線上多媒體藝廊插入美工圖案或動畫
4. 播放PowerPoint投影片
	

	
	
	4
	會動的投影片
	1. 學習在投影片上套用動畫配置效果及自訂動畫

2. 學習在投影片上加入音效

3. 學習播放投影片，瀏覽放映效果

4. 學習調整動畫的播放順序
	· 輔助教材：電子課堂簡報、電子教師用書、發聲詞典、操作練習

· 教具：圖卡、範例圖片

· 評估教材：做一做、工作紙、温習室、題目庫、測驗卷、評估表
	1. 透過圖文及操作指引，讓學生學習套用動畫配置效果
2. 透過圖文及操作指引，讓學生學習套用自訂動畫
3. 透過圖文及操作指引，讓學生學習加入音效
4. 播放投影片，瀏覽放映效果
5. 透過圖文及操作指引，讓學生學習調整動畫的播放順序
	本教材備有網上資源庫（學生網及教師網）、教學資料冊（工作紙、評估表）、參考網站、圖片庫、軟件庫、範例檔案


	日期
	周次
	課次
	課題
	學習重點
	輔助教材、教具及評估教材
	教學活動
	備註

	
	
	5
	自訂動畫
	1. 學習在投影片上加入更多的自訂動畫，如進入、強調、結束的其他效果

2. 學習在投影片上加入其他影片路徑和繪製自訂路徑
	· 輔助教材：電子課堂簡報、電子教師用書、發聲詞典、操作練習

· 教具：範例圖片

· 評估教材：做一做、工作紙、温習室、題目庫、測驗卷、評估表
	1. 透過圖片及說明，讓學生學習在自訂動畫工作窗格中按新增效果鈕，加入不同的動畫
2. 透過圖文及操作指引，讓學生學習在簡報內加入更多的自訂動畫，如加入進入、強調、結束的其他效果、影片路徑和自訂影片路徑
	本教材備有網上資源庫（學生網及教師網）、教學資料冊（工作紙、測驗卷、評估表）、參考網站、圖片庫、軟件庫、範例檔案

	
	
	6
	有聲有影
	1. 學習在投影片上插入影片和聲音的方法

2. 學習在投影片上設定聲音循環播放
	· 輔助教材：電子課堂簡報、電子教師用書、發聲詞典、操作練習

· 教具：範例圖片

· 評估教材：做一做、工作紙、温習室、題目庫、測驗卷、評估表
	1. 透過圖文及操作指引，讓學生學習從多媒體藝廊和檔案插入影片
2. 透過圖文及操作指引，讓學生學習從多媒體藝廊和檔案插入聲音
3. 透過圖文及操作指引，讓學生學習聲音的播放設定
	

	
	
	7
	插入表格及圖表
	1. 學習在投影片上插入表格及設定表格的屬性

2. 學習在投影片上插入統計圖表

3. 學習在投影片上插入資料庫圖表
	· 輔助教材：電子課堂簡報、電子教師用書、發聲詞典、操作練習

· 教具：圖卡、範例圖片

· 評估教材：做一做、工作紙、温習室、題目庫、測驗卷、評估表
	1. 透過圖文及操作指引，讓學生學習在投影片上插入表格及設定表格的屬性
2. 透過圖文及操作指引，讓學生學習透過修改資料工作表的資料和數值，插入統計圖表
3. 透過圖文及操作指引，讓學生學習在投影片上插入資料庫圖表
	

	
	
	8
	調整投影片


	1. 認識投影片瀏覽模式

2. 學習調整投影片順序

3. 學習複製和刪除投影片
	· 輔助教材：電子課堂簡報、電子教師用書、發聲詞典、操作練習

· 教具：圖卡、範例圖片

· 評估教材：做一做、工作紙、温習室、題目庫、測驗卷、評估表
	1. 透過圖表及說明，讓學生認識投影片瀏覽模式和學習切換到投影片瀏覽模式

2. 透過圖文及操作指引，讓學生學習在投影片瀏覽模式和標準模式中調整投影片順序
3. 透過圖文及操作指引，讓學生學習在同一簡報和從另一簡報中複製及刪除投影片
	本教材備有網上資源庫（學生網及教師網）、教學資料冊（工作紙、評估表）、參考網站、圖片庫、軟件庫、範例檔案


	日期
	周次
	課次
	課題
	學習重點
	輔助教材、教具及評估教材
	教學活動
	備註

	
	
	9
	簡報的隨意門
	1. 認識PowerPoint中各種動作按鈕的名稱
2. 學習在投影片上加入動作按鈕

3. 學習在投影片上建立超連結，連繫簡報各部分及相關網頁
	· 輔助教材：電子課堂簡報、電子教師用書、發聲詞典、操作練習

· 教具：圖卡、範例圖片

· 評估教材：做一做、工作紙、温習室、題目庫、測驗卷、評估表
	1. 透過圖解及介紹，讓學生認識動作按鈕

2. 透過圖文及操作指引，讓學生學習加入動作按鈕

3. 透過圖文及操作指引，讓學生學習建立超連結
	本教材備有網上資源庫（學生網及教師網）、教學資料冊（工作紙、測驗卷、評估表）、參考網站、圖片庫、軟件庫、範例檔案

	
	
	10
	播放簡報
	1. 學習設定投影片切換效果
2. 學習播放簡報及把簡報儲存為播放檔
3. 學習列印簡報或講義
	· 輔助教材：電子課堂簡報、電子教師用書、發聲詞典、操作練習
· 教具：圖卡、範例圖片

· 評估教材：做一做、工作紙、温習室、題目庫、測驗卷、評估表
	1. 透過圖文及操作指引，讓學生學習設定投影片切換效果
2. 透過圖文及操作指引，讓學生學習播放簡報
3. 透過圖文及操作指引，讓學生學習把簡報儲存為播放檔
4. 透過圖文及操作指引，讓學生學習列印簡報或講義
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