十一、自編、選改編或彈性學習課程教學計畫
南投縣信義鄉久美國小102學年度第一學期學校課程計畫
四年級彈性課程規劃表

	節數
	單元名稱
	教學重點
	資訊教育能力指標＆教學目標
	教學活動
	輔助教學資訊
	評量方式

	第

1

節
	第一課

認識Word
	1)什麼是Word。

2)Word操作環境介紹。
3)認識Office小幫手。
	1-2-1瞭解電腦在人類生活，如家庭、學校、工作、娛樂以及各學習領域之應用。

2-2-2熟悉視窗環境軟體的操作、磁碟工具程式的使用、電腦檔案的管理、以及電腦輔助教學應用軟體的操作等。
	1)引起動機

2)導覽課文

3)上機操作
	1)電腦多媒體設備

2)輔助教材

3)輔助範例光碟
	1)簡單口頭問答 

2)操作評量 

3)學習評量測驗

	第

2

節
	第一課

認識Word
	1)文字的複製與貼上。

2)對齊方式。

3)尺規與縮排。
	2-2-2熟悉視窗環境軟體的操作、磁碟工具程式的使用、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能編輯中英文文稿，進行編輯、列印的設定，並能結合文字、圖畫、藝術字等完成文稿的編輯。
	1)引起動機

2)導覽課文

3)上機操作
	1)電腦多媒體設備

2)輔助教材

3)輔助範例光碟
	1)簡單口頭問答 

2)操作評量 

3)學習評量測驗

	第

3.4

節
	第二課

文字的排版
	1)標題格式設定。

2)段落設定。

3)行距的設定。

4)插入項目符號。
	1-2-1瞭解電腦在人類生活，如家庭、學校、工作、娛樂以及各學習領域之應用。

3-2-1能編輯中英文文稿，進行編輯、列印的設定，並能結合文字、圖畫、藝術字等完成文稿的編輯。
	1)引起動機

2)導覽課文

3)上機操作
	1)電腦多媒體設備

2)輔助教材

3)輔助範例光碟
	1)簡單口頭問答 

2)操作評量 

3)學習評量測驗

	第

5.6

節
	第三課

格式的技巧
	1)樣式的意義。

2)儲存自訂樣式。

3)套用自訂樣式。

4)套用樣式的成果。
	1-2-1瞭解電腦在人類生活，如家庭、學校、工作、娛樂以及各學習領域之應用。

3-2-1能編輯中英文文稿，進行編輯、列印的設定，並能結合文字、圖畫、藝術字等完成文稿的編輯。
	1)引起動機

2)導覽課文

3)上機操作
	1)電腦多媒體設備

2)輔助教材

3)輔助範例光碟
	1)簡單口頭問答 

2)操作評量 

3)學習評量測驗

	第

7.8

節
	第三課

格式的技巧
	1)文件樣式的修改。

2)更改樣式及格式

3)由橫式文件改為

直式文件。
	1-2-1瞭解電腦在人類生活，如家庭、學校、工作、娛樂以及各學習領域之應用。

3-2-1能編輯中英文文稿，進行編輯、列印的設定，並能結合文字、圖畫、藝術字等完成文稿的編輯。
	1)引起動機

2)導覽課文

3)上機操作
	1)電腦多媒體設備

2)輔助教材

3)輔助範例光碟
	1)簡單口頭問答 

2)操作評量 

3)學習評量測驗

	第

9.10

節
	第四課

建立英文文件
	1)英文拼字檢查。

2)英文文法檢查。

3)隨點隨選。

4)文件的列印。
	1-2-1瞭解電腦在人類生活，如家庭、學校、工作、娛樂以及各學習領域之應用。

3-2-1能編輯中英文文稿，進行編輯、列印的設定，並能結合文字、圖畫、藝術字等完成文稿的編輯。
	1)引起動機

2)導覽課文

3)上機操作
	1)電腦多媒體設備

2)輔助教材

3)輔助範例光碟
	1)簡單口頭問答 

2)操作評量 

3)學習評量測驗

	第

11

節
	第五課

插入圖片
	1)插入圖片。

2)認識圖片工具列。

3)文繞圖的方式。

4)製作浮水印。
	2-4-4 瞭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能編輯中英文文稿，進行編輯、列印的設定，並能結合文字、圖畫、藝術字等完成文稿的編輯。
	1)引起動機

2)導覽課文

3)上機操作
	1)電腦多媒體設備

2)輔助教材

3)輔助範例光碟
	1)簡單口頭問答 

2)操作評量 

3)學習評量測驗

	第

12

節
	第五課

插入圖片
	1)插入快取圖案。

2)快取圖案的各種效果。

3)加入文字方塊。
	2-4-4 瞭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能編輯中英文文稿，進行編輯、列印的設定，並能結合文字、圖畫、藝術字等完成文稿的編輯。
	1)引起動機

2)導覽課文

3)上機操作
	1)電腦多媒體設備

2)輔助教材

3)輔助範例光碟
	1)簡單口頭問答 

2)操作評量 

3)學習評量測驗

	第

13.14

節
	第六課

繪圖物件

的變化
	1)物件的框線與網底。

2)製作3D物件。

3)立體樣式。
	2-4-4 瞭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能編輯中英文文稿，進行編輯、列印的設定，並能結合文字、圖畫、藝術字等完成文稿的編輯。
	1)引起動機

2)導覽課文

3)上機操作
	1)電腦多媒體設備

2)輔助教材

3)輔助範例光碟
	1)簡單口頭問答 

2)操作評量 

3)學習評量測驗

	第

15.16

節
	第七課

卡片的製作
	1)製作一張聖誕卡。

2)版面的設定。

3)插入文字藝術師並做修改。
	1-2-1瞭解電腦在人類生活，如家庭、學校、工作、娛樂以及各學習領域之應用。

2-4-4 瞭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能編輯中英文文稿，進行編輯、列印的設定，並能結合文字、圖畫、藝術字等完成文稿的編輯。
	1)引起動機

2)導覽課文

3)上機操作
	1)電腦多媒體設備

2)輔助教材

3)輔助範例光碟
	1)簡單口頭問答 

2)操作評量 

3)學習評量測驗

	第

17.18

節
	第八課

表格的繪製
	1)認識行與列。

2)表格的繪製。

3)刪除表格。

4)合併與分割儲存格。
	2-4-4 瞭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能編輯中英文文稿，進行編輯、列印的設定，並能結合文字、圖畫、藝術字等完成文稿的編輯。
	1)引起動機

2)導覽課文

3)上機操作
	1)電腦多媒體設備

2)輔助教材

3)輔助範例光碟
	1)簡單口頭問答 

2)操作評量 

3)學習評量測驗

	第

19.20

節
	第七課

賀卡製作
	1)賀卡文字的輸入。

2)儲存卡片。

3)印出卡片。
	1-2-1瞭解電腦在人類生活，如家庭、學校、工作、娛樂以及各學習領域之應用。

2-4-4 瞭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能編輯中英文文稿，進行編輯、列印的設定，並能結合文字、圖畫、藝術字等完成文稿的編輯。
	1)引起動機

2)導覽課文

3)上機操作
	1)電腦多媒體設備

2)輔助教材

3)輔助範例光碟
	1)簡單口頭問答 

2)操作評量 

3)學習評量測驗
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