現代電腦認知單元系列
用Word樂趣多
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
	進入Word的世界
	1. 認識Word的功用
2. 學習在Word中輸入文字
3. 認識Word一般工具列上的常用功能：開啟舊檔、儲存檔案、預覽列印和列印

4. 學習儲存檔案、開啟舊檔、另存新檔、預覽列印和列印
	· 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. 透過圖解及說明，讓學生認識Microsoft Word的視窗

2. 透過圖文及操作指引，讓學生學習在文件內輸入英文詩及儲存檔案
3. 透過圖文及操作指引，讓學生學習開啟舊檔
4. 透過圖文及操作指引，讓學生學習修改英文詩及另存新檔
5. 透過圖文及操作指引，讓學生學習預覽列印及列印
	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
	文字格式
	1. 認識Word格式工具列上的常用功能 : 字型、字型大小、字型樣式(粗體、斜體及底線)和字型色彩
2. 學習變更字型、字型大小、字型樣式和段落對齊方式
	· 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. 透過圖解及說明，讓學生認識格式工具列

2. 透過圖文及操作指引，讓學生學習變更字型及字型大小

3. 透過圖文及操作指引，讓學生學習變更字型樣式

4. 透過圖文及操作指引，讓學生學習變更字型色彩

5. 透過圖文及操作指引，讓學生學習變更段落的對齊方式
	

	
	
	3
	常用工具
	1. 認識Word一般工具列上的常用功能 : 複製、剪下和貼上

2. 學習設定縮排段落

3. 學習加上項目符號或編號、框線及網底

	· 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，讓學生學習使用複製、剪下及貼上功能

2.透過圖文及操作指引，讓學生學習設定縮排段落

3.透過圖文及操作指引，讓學生學習加上項目符號與編號

4.透過圖文及操作指引，讓學生學習加上框線及網底
	


	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

	
	
	4
	文字藝術師與快取圖案
	1. 學習加入文字藝術師的效果

2. 學習加入快取圖案及更改顏色、大小

3. 學習加入文字方塊


	· 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. 透過圖解及說明，讓學生認識繪圖工具列

2. 透過圖文及操作指引，讓學生學習插入文字藝術師及改變文字藝術師的文字

3. 透過圖文及操作指引，讓學生學習加入快取圖案

4. 透過圖文及操作指引，讓學生學習加入文字方塊


	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

	
	
	5
	製作表格
	1. 學習在Word文件中製作簡單的表格

2. 學習調整表格欄寬、列高及表格大小

3. 學習合併及分割儲存格
4. 學習設定表格的框線及網底
	· 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Microsoft Word中插入表格並輸入資料
2. 透過圖文及操作指引，讓學生學習調整表格欄寬、列高及表格大小
3. 透過圖文及操作指引，讓學生學習合併及分割儲存格
4. 透過圖文及操作指引，讓學生學習設定表格的框線及網底
	

	
	
	6
	圖文並茂
	1. 學習在Word文件中插入美工圖案

2. 學習調整美工圖案的大小和位置
3. 學習插入資料庫圖表
	· 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. 開啟Microsoft Word，插入美工圖案
2. 透過圖文及操作指引，讓學生學習調整圖片的大小
3. 透過圖文及操作指引，讓學生學習移動圖片
4. 透過圖文及操作指引，讓學生學習插入資料庫圖表
	

	
	
	7
	繪製圖畫
	1. 學習使用繪圖畫布
2. 學習利用Word的繪圖工具繪畫及編輯圖形
3. 學習利用Word的繪圖工具編輯圖片
	· 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，讓學生學習在繪圖畫布上利用繪圖工具繪畫及編輯圖形
2. 透過圖文及操作指引，讓學生學習使用繪圖工具編輯圖片
	


	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

	
	
	8
	版面設計
	1. 學習加入背景或佈景主題

2. 學習變更段落的行距

3. 學習為文件加入花邊

4. 學習加入頁碼

5. 學習變更版面設定
	· 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Microsoft Word中套用文件背景

2. 透過圖文及操作指引，讓學生學習套用佈景主題

3. 透過圖文及操作指引，讓學生學習變更段落的行距

4. 透過圖文及操作指引，讓學生學習為文件加入花邊
5. 透過圖文及操作指引，讓學生學習加入頁碼
6. 透過圖文及操作指引，讓學生學習變更版面設定，調校紙張的方向
	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

	
	
	9
	輔助工具
	1. 學習使用Word的拼字及文法檢查功能
2. 學習使用Word的中文簡繁轉換功能
3. 學習把文件復原及取消復原
4. 學習使用Word的排序功能
5. 學習使用Word的尋找功能
	· 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，讓學生學習使用拼字及文法檢查功能修改文件的錯處

2. 透過圖文及操作指引，讓學生學習利用中文繁簡轉換功能，把簡體中文轉為繁體中文

3. 透過圖文及操作指引，讓學生學習把文件復原及取消復原

4. 透過圖文及操作指引，讓學生學習把文件中的資料排序

5. 透過圖文及操作指引，讓學生學習使用尋找功能在文件中尋找需要的資料
	

	
	
	10
	用Word做網頁
	1. 學習開啟空白網頁及編輯文字
2. 學習為Word文件套用佈景主題

3. 學習使用Office線上多媒體藝廊插入圖片及動畫
4. 學習在Word文件內加入超連結
5. 學習把Word文件儲存成網頁檔案
	· 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，讓學生學習開啟空白網頁及編輯文字
2. 透過圖文及操作指引，讓學生學習為Word文件套用佈景主題
3. 透過圖文及操作指引，讓學生學習使用Office線上多媒體藝廊插入圖片及動畫
4. 透過圖文及操作指引，讓學生學習在Word文件內加入超連結

5. 透過圖文及操作指引，讓學生學習把Word文件儲存成網頁檔案
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