資訊教育教學計畫
＊課程教師：鄭如棻
＊每週授課時數：一節40分鐘
＊課程目標：
(一)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。
       (二)認識文書作業(Word2007)，了解Word文書處理的一些基本概念。
       (三)學習圖形基本操作，並結合至文書處理的文件中。
       (四)以循序漸進的方式，了解Word的各種用途。
＊課程大綱：(暫訂，會再依學生學習狀況及學校活動做調整)
第一週　電腦教室使用規則 / 上課注意事項 / 初步認識word操作環境 (一)
第二週　初步認識word操作環境 (二) / 網路使用倫理 / 輸入文字及儲存檔案 / 編輯文字的技巧(一)
第三週　編輯文字的技巧(二)  
第四週　編輯文字的技巧(三) 

第五週　編輯文字的技巧(四)  圖文編排(一) 

第六週　圖文編排(二)  

第七週　圖文編排(三)  
第八週　方程式編輯器 / 製作SmartArt圖形
第九週　聰明的文件輔佐工具 

第十週　製作表格(一) 

第十一週　製作表格(二)
第十二週　表格資料的編輯(一) 

第十三週　表格資料的編輯(二)
第十四週　表格資料的編輯(三)  / 製作自己的功課表
第十五週　段落的編排 / 分隔設定
第十六週　多欄編排 / 修訂文件
第十七週　樣式的使用
第十八週  設定頁首頁尾
第十九週  製作目錄與封面頁
第二十週  文件輸出 / word與其他軟體的整合使用
第二十一週　新年賀卡製作
＊評鑑方式：上課出席(15%)、課堂表現(20%)、範例實作(65%)
＊學生學習建議：使用word軟體除了會使用它的功能外，常常會需要打字，建議學生在家除了練習上課講過的功能操作外，也要多練習打字。
