臺北市內湖區明湖國民小學97學年度下學期
【四】年級【自然與生活科技】領域【電腦】課程教學計畫
1、 編寫者：林嘉慧、陳念慈、李政育
2、 課程目標：
· 啟發學生資訊學習的興趣，作為發展資訊教育課程的基本核心。

· 認識文書作業(Word2003)，了解Word文書處理的一些基本概念

· 學習圖形基本操作，並結合至文書處理的文件中

· 以主題式學習為主，了解Word的各種用途

3、 教材內容（來源）：智識家資訊Word 2003文書e達人
4、 教學計畫：
	主題
	領域及
重大議題
能力指標
	教學目標
	教學重點
	節數
	主要評量方式
	教學資源
	備註

	我的小檔案
	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。


	· 了解Word文書處理的意義

· 學習文字的輸入

· 學習標點符號的輸入 

· 能設定文字樣式效果

· 會使用儲存和命名的功能
	· 「Word」的用途與功能

· 文字的輸入

· 標點符號的輸入

· 設定文字樣式

· 儲存及命名檔案
	2
	口頭問答

課堂觀察

選擇題測驗

軟體實作
	Word2003

書附光碟
	

	我的名片
	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。


	· 學習找尋並且開啟舊檔

· 學習「表格」的插入 

· 學習「表格框線」的應用

· 學習「複製」「貼上」的用法

· 學習「插入美工圖庫」的用法

· 學習美工圖庫的進階應用

· 學習如何設定背景的顏色
	· 開啟舊檔

· 插入表格

· 設定表格框線

· 複製與貼上

· 插入美工圖庫

· 編輯美工圖庫

· 設定​背景顏色
	2
	口頭問答

課堂觀察

選擇題測驗

軟體實作
	Word2003

書附光碟
	

	海報設計
	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。


	· 學習「文字藝術師」改變文字的造型

· 學習改變字體的大小及顏色

· 學習文章行句、段落的調整

· 學習「定位點」的技巧

· 了解如何插入自己的圖片

· 了解何謂漸層效果
	· 用文字藝術師做標題

· 編輯文字色彩與大小

· 文章行距與段落

· 「定位點」的技巧

· 插入自己的圖片

· 使用漸層​背景效果
	2
	口頭問答

課堂觀察

選擇題測驗

軟體實作
	Word2003

書附光碟
	

	我的元氣菜單
	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。


	· 學習版面的設定技巧

· 學習文字的對齊方式

· 學習插入與選取表格

· 了解如何設定文字直書橫書的樣式

· 學習表格與對齊工具的使用

· 學習改變表格的​背景顏色

· 學習調整表格與「框線色彩」

· 了解何謂「去​背」效果
	· 橫向版面設定

· 設定文字對齊方式

· 插入與選取表格
	2
	口頭問答

課堂觀察

軟體實作
	Word2003

書附光碟
	

	電子賀卡
	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。

4-3-2能找到適合的網站資源、圖書館資源及檔案傳輸。
	· 學習插入文字方塊

· 學習文字方塊編輯製作

· 學及編輯圖片

· 學習如何插入快取圖案

· 學習編輯快取圖案的方法

· 學習改變框線樣式及色彩

· 學會寄發電子郵件功能
	· 插入文字方塊

· 編輯文字方塊

· 編輯圖片

· 插入快取圖案

· 編輯快取圖案

· 框線樣式及色彩

· 寄發電子郵件
	3
	口頭問答

課堂觀察

選擇題測驗

軟體實作
	Word2003

書附光碟
	

	校外教學專刊─封面設計
	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。


	· 利用所學的功能設計標題

· 學習調整圖片的透明度

· 利用所學功能試著美化背景

· 學習美化圖片的技巧

· 了解群組的功能

· 
	· 專刊標題

· 我把圖形變透明了

· 美化​背景

· 美化圖片效果

· 群組的使用
	1
	口頭問答

課堂觀察

選擇題測驗

軟體實作
	Word2003

書附光碟
	

	校外教學專刊
	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。

5-2-1認識網路規範，了解網路虛擬特性，並懂得保護自己。


	· 調整版型的設定

· 學習設​定大標題與分隔設的使用

· 學習欄的設定的技巧

· 學習設計小標題的方法

· 學習插入佈景主題及美化圖片邊框

· 了解超連結的功能

· 學習編輯頁碼及加入日期

· 學習將字首單獨放大

· 
	· 專刊的版面設定

· 設​定大標題與分隔設

· 欄的設定

· 設​計小標題

· 佈景主題與圖片邊框

· 設定超連結

· 編輯頁碼及加入日期

· 將字​首放大
	3
	口頭問答

課堂觀察

選擇題測驗

軟體實作
	Word2003

書附光碟
	

	線上作品集
	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。

1-3-5 運用科技與資訊，不受性別的限制 
4-2-1 能進行網路基本功能的操作。

4-4-1能利用網際網路、多媒體光碟、影碟等進行資料蒐集，並結合以學過的軟體進行資料整理。

	· 學習佈置作品集的背景

· 學習製作有效果的標題

· 學習使用表格規劃作品的進度

· 利用圖片作超連結

· 利用網路讓朋友寄信給自己

· 利用瀏覽器觀賞自己的作品

· 學習如何儲存網頁
	· 佈置我的作品集

· 製作亮眼的標題

· 規劃作品的進度表

· 圖片超連結

· 連結到自己的電子信箱

· Web網頁預覽

· 儲存網頁
	2
	口頭問答

課堂觀察

選擇題測驗

軟體實作
	Word2003

書附光碟
	


5、 評量項目：
（1） 能用Word 2003完成個人名片。
（2） 能用Word 2003完成海報設計。

（3） 能用Word 2003完成電子賀卡。

（4） 能用Word 2003完成校外教學專刊。

（5） 能用Word 2003完成線上作品集。

6、 其他：
（1） 提醒學生電腦教室使用規則。
（2） 依任課教師進度完成指定的課堂作業並上傳繳交。
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