
       學年度　　       國民中小學　　       年級　　第     學期
              領域教學計畫表　　設計者：                 
(元將—Word 2010 文書快樂學—教學計畫表
	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

1

週
	1-2-1 能瞭解資訊科技在日常生活之應用。

2-2-1 能遵守電腦教室(或公用電腦)的使用規範。

2-2-2 能操作視窗環境的軟體。
	【第1課　文書處理高手】
◎ 認識Word 2010

◎ 啟動Word 2010

◎ Word 2010的視窗畫面

◎ 功能區的操作

◎ 檔案的開啟

◎ 輸入文字與檔案的儲存

◎ 課後練習、重點複習
	1
	元將文化

異次元數位教室
Word 2010 文書快樂學
	1.口頭問答

2課堂觀察

3.操作評量

4.作品實作
	

	第

2

週
	
	
	1
	
	
	

	第

3

週
	1-2-1 能瞭解資訊科技在日常生活之應用。
2-2-2 能操作視窗環境的軟體。
2-2-3 能正確使用儲存設備。
	【第2課　美化文字】
◎ 調整文字位置與設定字型

◎ 校訂文字

◎ 編號與項目符號

◎ 文字效果

◎ 插入美工圖案

◎ 製作詩詞欣賞佈告
◎ 課後練習、重點複習
	1
	元將文化

異次元數位教室
Word 2010 文書快樂學
	1.口頭問答

2課堂觀察

3.操作評量

4.作品實作
	

	第

4

週
	
	
	1
	
	
	

	第

5

週
	
	
	1
	
	
	


	第

6

週
	2-2-5 能正確操作鍵盤。
2-2-6 能熟練中英文輸入。
3-4-2 能利用軟體工具製作圖與表。
	【第3課　圖片日記－貓纜遊記】
◎ 將圖片放進Word 2010文件裡

◎ 編輯圖片

◎ 變更圖片大小

◎ 調整圖片與文字的位置

◎ 在圖片裡加上文字
◎ 課後練習、重點複習
	1
	元將文化

異次元數位教室
Word 2010 文書快樂學
	1.口頭問答

2課堂觀察

3.操作評量

4.作品實作
	

	第

7

週
	
	
	1
	
	
	

	第

8

週
	
	
	1
	
	
	

	第

9

週
	2-2-6 能熟練中英文輸入。
3-2-1 能使用編輯器進行文稿之編修
3-2-3 能操作常用之繪圖軟體。
	【第4課　活用表格－功課表】
◎ 如何製作表格

◎ 編輯表格內容

◎ 調整表格

◎ 製作個人化功課表

◎ 進階設定－繪製對角線
◎ 課後練習、重點複習
	1
	元將文化

異次元數位教室
Word 2010 文書快樂學
	1.口頭問答

2課堂觀察

3.操作評量

4.作品實作
	

	第

10

週
	
	
	1
	
	
	

	第

11

週
	
	
	1
	
	
	

	第

12

週
	2-2-3 能正確使用儲存設備。
2-2-4 能有系統的管理電腦檔案。
3-2-2 能操作印表機輸出資料。
	【第5課　班刊製作－我們這一班】
◎ 套用範本

◎ 自己設計版面

◎ 插入文字方塊

◎ 加上浮水印

◎ 插入圖片與文字

◎ 插入表格

◎ 移除浮水印
◎ 課後練習、重點複習
	1
	元將文化

異次元數位教室
Word 2010 文書快樂學
	1.口頭問答

2課堂觀察

3.操作評量

4.作品實作
	

	第

13

週
	
	
	1
	
	
	

	第

14

週
	
	
	1
	
	
	

	第

15

週
	1-2-1 能瞭解資訊科技在日常生活之應用。
3-2-2 能操作印表機輸出資料。
3-2-3 能操作常用之繪圖軟體。
	【第6課　海報製作－園遊會海報】
◎ 調整版面

◎ 加上主標題圖片

◎ 加上主標題文字

◎ 加上副標題

◎ 裁剪圖片

◎ 加上底色
◎ 課後練習、重點複習
	1
	元將文化

異次元數位教室
Word 2010 文書快樂學
	1.口頭問答

2課堂觀察

3.操作評量

4.作品實作
	

	第

16

週
	
	
	1
	
	
	

	第

17

週
	1-2-1 能瞭解資訊科技在日常生活之應用。
3-2-1 能使用編輯器進行文稿之編修。
3-2-3 能操作常用之繪圖軟體。
	【第7課　書籍製作－作者就是我】
◎ 製作封面

◎ 使用分頁符號

◎ 加上頁碼

◎ 加上目錄
◎ 課後練習、重點複習
	1
	元將文化

異次元數位教室
Word 2010 文書快樂學
	1.口頭問答

2課堂觀察

3.操作評量

4.作品實作
	

	第

18

週
	
	
	1
	
	
	

	第

19
週
	1-2-1 能瞭解資訊科技在日常生活之應用。
3-2-1 能使用編輯器進行文稿之編修。
3-2-3 能操作常用之繪圖軟體。
	【第8課　文字之美－唐詩三百首】
◎ 增加中文字型

◎ 調整字型與文字方向

◎ 加上與刪除註解

◎ 超連結功能

◎ 搭配美工圖案
◎ 課後練習、重點複習
	1
	元將文化

異次元數位教室
Word 2010 文書快樂學
	1.口頭問答

2課堂觀察

3.操作評量

4.作品實作
	

	第

20
週
	
	
	1
	
	
	


