
          學年度             國民中小學       年級       學期 資訊教育 領域教學計畫表 設計者：           
課程學習目標： 
（1） 讓學生認識Word文書處理軟體，並教導學生如何應用Word功能建立、處理文件。

（2） 啟發學生資訊學習的興趣，落實資訊教學的生活化網路化，培養學生資訊的核心能力。

（3） 以範例引導學生，如何應用Word製作卡片、功課表、吊牌、便條紙、宣傳單、整理報告等，在生活中如何學以致用。

（4） 倡導學生利用網路資源及資訊科技的能力，引導建立自我激勵的有效學習。
課程架構：










1、 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
	使用教材
	評量方式
	備註

	第一週
	1-2-1 了解資訊科技在人類生活之應用。
1-2-2正確規劃使用電腦時間及與電腦螢幕安全距離等，以維護身體健康。
2-2-1了解電腦教室（或教室電腦）的使用規範
2-2-2 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。
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。
	第一章 Word文書小幫手 
1-1 啟動Word 2007 
1-2 認識Word工作環境
1-3 工作環境的操作
1-4 結束Word 2007
1-5 流行密碼-輸入練習
1-6儲存檔案

1-7 調整文件畫面
	一節
	1.「Word 2007同班同學系列」教材

2. 老師教學網站互動多媒體
	(1)口頭問答 

(2)操作評量 
(3)學習評量
	

	第二週
	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、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。
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。
	第一章 Word文書小幫手 
1-1 啟動Word 2007 
1-2 認識Word工作環境

1-3 工作環境的操作
1-4 結束Word 2007

1-5 流行密碼-輸入練習

1-6儲存檔案

1-7 調整文件畫面
	一節
	1.「Word 2007同班同學系列」教材

2. 老師教學網站互動多媒體
	(1)口頭問答 

(2)操作評量 

(3)學習評量
	

	第三週
	1-2-1 了解資訊科技在人類生活之應用。

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  畫童詩 

2-1  開啟舊檔
2-2  改變文字外觀
2-3  調正字元間距
2-4  段落對齊方式
2-5  加入特殊符號
2-6  複製格式
2-7  斜體字與浮凸效果
2-8  加入框線及網底
2-9  底線、複製與貼上
2-10 調整段落間距
	一節
	1.「Word 2007同班同學系列」教材

2. 老師教學網站互動多媒體


	(1)口頭問答 

(2)操作評量 

(3)學習評量
	

	第四週
	1-2-1 了解資訊科技在人類生活之應用。

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  畫童詩 

2-1  開啟舊檔
2-2  改變文字外觀
2-3  調正字元間距
2-4  段落對齊方式
2-5  加入特殊符號
2-6  複製格式
2-7  斜體字與浮凸效果
2-8  加入框線及網底
2-9  底線、複製與貼
2-10 調整段落間距
	一節
	1.「Word 2007同班同學系列」教材

2. 老師教學網站互動多媒體


	(1)口頭問答 

(2)操作評量 

(3)學習評量
	

	第五週

	1-2-1 瞭解電腦在人類生活，如家庭、學校、工作、娛樂及以及各學習領域之應用。
4-2-1能進行網路基本功能的操作。

4-2-2 瞭解網路使用規範。


	第三章  Happy Birthday

3-1 加入項目符號
3-2 設定文件版面
3-3 從檔案插入圖片
3-4 編輯圖片
3-5 調整段落縮排
3-6 加入頁面框線
3-7 用e-mail傳送卡片
	一節
	1.「Word 2007同班同學系列」教材

2. 老師教學網站互動多媒體


	(1)口頭問答 

(2)操作評量 

(3)學習評量
	

	第六週


	1-2-1 瞭解電腦在人類生活，如家庭、學校、工作、娛樂及以及各學習領域之應用。
4-2-1能進行網路基本功能的操作。

4-2-2 瞭解網路使用規範。
	第三章  Happy Birthday

3-1 加入項目符號
3-2 設定文件版面
3-3 從檔案插入圖片
3-4 編輯圖片
3-5 調整段落縮排
3-6 加入頁面框線

3-7 用e-mail傳送卡片
	一節
	1.「Word 2007同班同學系列」教材

2. 老師教學網站互動多媒體


	(1)口頭問答 

(2)操作評量 

(3)學習評量
	

	第七週
	2-2-2 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。
3-2-1 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 我的功課表

4-1 插入表格
4-2 調整欄寬與列高
4-3 儲存格的插入與合併
4-4 美化表格
4-5 加入表頭與對角線
4-6 加入文字方塊
4-7 列印功課表
	一節
	1.「Word 2007同班同學系列」教材

2. 老師教學網站互動多媒體


	(1)口頭問答 

(2)操作評量 

(3)學習評量
	

	第八週

	2-2-2 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。
3-2-1 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 我的功課表

4-1 插入表格
4-2 調整欄寬與列高
4-3 儲存格的插入與合併
4-4 美化表格
4-5 加入表頭與對角線
4-6 加入文字方塊
4-7 列印功課表
	一節
	1.「Word 2007同班同學系列」教材

2. 老師教學網站互動多媒體


	(1)口頭問答 

(2)操作評量 

(3)學習評量

(4)相互觀摩
	

	第九週
	2-4-1 認識電腦硬體、軟體、輸入和輸出等基本設備，有應用自由軟體的概念。
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。
3-4-1 能利用軟體工具進行圖表製作。
3-3-1能利用繪圖軟體創作並列印出作品。盡量使用自由軟體。
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。盡量使用自由軟體。
	第五章  我的Lucky吊牌

5-1 繪製圖案
5-2 旋轉、翻轉與群組
5-3 美化圖案
5-4 開新檔
5-5 製作吊牌
5-6 使用文字藝術師
	一節
	1.「Word 2007同班同學系列」教材

2. 老師教學網站互動多媒體


	(1)口頭問答 

(2)操作評量 

(3)學習評量
	

	第十週
	2-4-1 認識電腦硬體、軟體、輸入和輸出等基本設備，有應用自由軟體的概念。
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。
3-4-1 能利用軟體工具進行圖表製作。
3-3-1能利用繪圖軟體創作並列印出作品。盡量使用自由軟體。
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。盡量使用自由軟體。
	第五章  我的Lucky吊牌

5-1 繪製圖案
5-2 旋轉、翻轉與群組
5-3 美化圖案
5-4 開新檔
5-5 製作吊牌

5-6 使用文字藝術師
	一節
	1.「Word 2007同班同學系列」教材

2. 老師教學網站互動多媒體


	(1)口頭問答 

(2)操作評量 

(3)學習評量
	

	第十一週
	2-2-2 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。
3-2-1 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 可愛的便條紙  

6-1 設計便條紙的版面
6-2 繪製線條
6-3 調整圖案間距
6-4 創意彩繪便條紙
6-5 加入美工圖案
	一節
	1.「Word 2007同班同學系列」教材

2. 老師教學網站互動多媒體


	(1)口頭問答 

(2)操作評量 

(3)學習評量

(4)相互觀摩
	

	第十二週
	2-2-2 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。
3-2-1 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 可愛的便條紙  

6-1 設計便條紙的版面
6-2 繪製線條
6-3 調整圖案間距
6-4 創意彩繪便條紙
6-5 加入美工圖案
	一節
	1.「Word 2007同班同學系列」教材

2. 老師教學網站互動多媒體


	(1)口頭問答 

(2)操作評量 

(3)學習評量
	

	第十三週
	2-2-2 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。
3-2-1 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 可愛的便條紙  

6-1 設計便條紙的版面
6-2 繪製線條
6-3 調整圖案間距
6-4 創意彩繪便條紙

6-5 加入美工圖案
	一節
	1.「Word 2007同班同學系列」教材

2. 老師教學網站互動多媒體


	(1)口頭問答 

(2)操作評量 

(3)學習評量

(4)相互觀摩
	

	第十四週
	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。

4-2-1能進行網路基本功能的操作。

4-2-3 會網路基本操作（包括BBS, e-mail 、www、ftp）。
	第七章  宣傳告示DIY 

7-1 SmartArt圖形
7-2 搜尋美工圖案
7-3 加入圖說文字
7-4 調整排列順序
	一節
	1.「Word 2007同班同學系列」教材

2. 老師教學網站互動多媒體
	(1)口頭問答 

(2)操作評量 

(3)學習評量
	

	第十五週


	2-2-2 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。

3-3-1能利用繪圖軟體創作並列印出作品。盡量使用自由軟體。

4-4-1 能利用網際網路、多媒體光碟、影碟等進行資料蒐集，並結合已學過的軟體進行資料整理
	第七章  宣傳告示DIY 

7-1 SmartArt圖形
7-2 搜尋美工圖案
7-3 加入圖說文字

7-4 調整排列順序
	一節
	1.「Word 2007同班同學系列」教材

2. 老師教學網站互動多媒體


	(1)口頭問答 

(2)操作評量 

(3)學習評量


	

	第十六週
	2-2-2 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。

3-3-1能利用繪圖軟體創作並列印出作品。盡量使用自由軟體。

4-4-1 能利用網際網路、多媒體光碟、影碟等進行資料蒐集，並結合已學過的軟體進行資料整理
	第七章  宣傳告示DIY 

7-1 SmartArt圖形
7-2 搜尋美工圖案
7-3 加入圖說文字

7-4 調整排列順序
	一節
	1.「Word 2007同班同學系列」教材

2. 老師教學網站互動多媒體


	(1)口頭問答 

(2)操作評量 

(3)學習評量
(4)相互觀摩
	

	第十七週
	2-2-2 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。

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。
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。盡量使用自由軟體。
4-2-1 能進行網路基本功能的操作。
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。
	第八章  整理報告真Easy

8-1 調整段落外觀
8-2 設定超連結
8-3 加入頁首和頁碼
8-4 加入浮水印
8-5 套用圖片樣式
8-6 加入封面頁
	一節
	1.「Word 2007同班同學系列」教材

2. 老師教學網站互動多媒體


	(1)口頭問答 

(2)操作評量 

(3)學習評量


	

	第十八週
	2-2-2 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。

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。
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。盡量使用自由軟體。
4-2-1 能進行網路基本功能的操作。
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。
	第八章  整理報告真Easy

8-1 調整段落外觀
8-2 設定超連結
8-3 加入頁首和頁碼
8-4 加入浮水印
8-5 套用圖片樣式

8-6 加入封面頁
	一節
	1.「Word 2007同班同學系列」教材

2. 老師教學網站互動多媒體


	(1)口頭問答 

(2)操作評量 

(3)學習評量
	

	第十九週
	2-2-2 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。

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。
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。盡量使用自由軟體。
4-2-1 能進行網路基本功能的操作。
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。
	第八章  整理報告真Easy

8-1 調整段落外觀
8-2 設定超連結
8-3 加入頁首和頁碼
8-4 加入浮水印
8-5 套用圖片樣式

8-6 加入封面頁
	一節
	1.「Word 2007同班同學系列」教材

2. 老師教學網站互動多媒體


	(1)口頭問答 

(2)操作評量 

(3)學習評量
(4)相互觀摩
	

	第二十週
	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。

4-2-1能進行網路基本功能的操作。

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。盡量使用自由軟體。
	評量週
· 老師為學生複習本學期所學。

· 進行學生學習評量。

· 進行資訊素養闖關大考驗，加強資訊素養觀念。
	一節
	1.「Word 2007同班同學系列」教材

2. 老師教學網站互動多媒體


	(1)口頭問答 

(2)操作評量 

(3)學習評量
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