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___電腦_領域課程計劃                     編寫者：洪詩玲_

1、 學習領域（或彈性課程）學習背景分析
· 基本作業系統使用

· 基本滑鼠、鍵盤使用
· 合理的使用網際網路

· 複製、貼上以及插入點的使用
2、 學期學習目標
· 能熟悉word的介面操作。
· 能運用文書處理軟體使生活更便利

· 能學習到基本的鍵盤快速鍵
3、 教材及教學活動選編原則與來源

· 原則：
※落實九年一貫課程統整的時代精神，並融入六大新興議題。
※配合學校主題、學年主題、學生身心發展，教材生活化，採取循環反覆，循序漸進，逐步加深，教材不只呈現了工具性的規律特點，也凸顯了科學性、時代性的進步要求。
· 來源：仕耕文化  小阿比真好學WORD2003文書處理
4、 課程計劃

	週次
	日

期
	活動主題或單元名稱
	學習目標
	相對應
能力指標
	節數
	評量方式
	融入議題

	1
	8/31~9/4
	Word文書處理好幫手

	1、啟動Word 2003

2、認識Word操作環境
3、切換輸入法
	1-2-1  

1-2-2

2-2-1  

2-2-2  

2-2-3  
	1


	3


	3



	2
	9/7~9/11
	Word文書處理好幫手

	1、啟動Word 2003

2、認識Word操作環境
3、切換輸入法
	1-2-1  

1-2-2

2-2-1  

2-2-2  

2-2-3  
	1


	3


	3



	3
	9/14~9/18
	Word功課一手搞定
	1、輸入文字與標點符號

2、檔案的儲存與開啟

3、調整顯示比例

4、文字的選取

5、調整段落格式

6、尋找與取代

7、改變文字外觀
	2-2-3  

3-2-1
2-4-2  

	1


	3


	3



	4
	9/21~9/25
	Word功課一手搞定
	1、輸入文字與標點符號

2、檔案的儲存與開啟

3、調整顯示比例

4、文字的選取

5、調整段落格式

6、尋找與取代

7、改變文字外觀
	2-2-3  

3-2-1
2-4-2  

	1


	3


	3



	5
	9/28~10/2
	Word功課一手搞定
	1、輸入文字與標點符號

2、檔案的儲存與開啟

3、調整顯示比例

4、文字的選取

5、調整段落格式

6、尋找與取代

7、改變文字外觀
	2-2-3  

3-2-1
2-4-2  

	1


	3


	3



	6
	10/5~10/9
	製作我的功課表

	1、建立表格
2、表格的選取
3、輸入表格內容
4、調整欄寬與列高
5、儲存格的增加與合併
6、美化表格
7、插入表頭對角線
	2-4-1  

2-4-2  

3-4-1  

3-3-1

3-2-1

　

	1


	3


	3



	7
	10/12~10/16
	製作我的功課表

	1、建立表格
2、表格的選取
3、輸入表格內容
4、調整欄寬與列高
5、儲存格的增加與合併
6、美化表格
7、插入表頭對角線
	2-4-1  

2-4-2  

3-4-1  

3-3-1

3-2-1

　

	1


	3


	3



	8
	10/19~10/23
	製作我的功課表

	1、建立表格
2、表格的選取
3、輸入表格內容
4、調整欄寬與列高
5、儲存格的增加與合併
6、美化表格
7、插入表頭對角線
	2-4-1  

2-4-2  

3-4-1  

3-3-1

3-2-1

　

	1


	3


	3



	9
	10/26~10/30
	自己動手做月曆

	1、設定紙張方向
2、定位點的設置與使用
3、從檔案插入圖片
4、製作圖片浮水印
5、插入文字方塊
6、文件的列印
	2-2-3  

1-2-3
3-2-1

3-3-1
2-4-1  
2-4-2  
3-4-1  
	1


	3


	3



	10
	11/2~11/6
	期中評量
	1、 補救教學

2、 學生作業觀摩
	
	1


	3


	3



	11
	11/9~11/13
	自己動手做月曆

	1、設定紙張方向
2、定位點的設置與使用
3、從檔案插入圖片
4、製作圖片浮水印
5、插入文字方塊
6、文件的列印
	2-2-3  

1-2-3
3-2-1

3-3-1
2-4-1  
2-4-2  
3-4-1  
	1


	3


	3



	12
	11/16~11/20
	卡片創意設計

	1、設定文件邊界
2、插入多媒體藝廊圖片
3、加入文字藝術師字體
4、加入頁面框線
5、繪製圖形
	2-2-3  

1-2-3

3-2-1

3-3-1

2-4-1  
2-4-2  

3-4-1  
	1


	3


	3



	13
	11/23~11/27
	卡片創意設計

	1、設定文件邊界
2、插入多媒體藝廊圖片
3、加入文字藝術師字體
4、加入頁面框線
5、繪製圖形
	2-2-3  

1-2-3

3-2-1

3-3-1

2-4-1  
2-4-2  

3-4-1  
	1


	3


	3



	14
	11/30~12/4
	卡片創意設計

	1、設定文件邊界
2、插入多媒體藝廊圖片
3、加入文字藝術師字體
4、加入頁面框線
5、繪製圖形
	2-2-3  

1-2-3

3-2-1

3-3-1

2-4-1  
2-4-2  

3-4-1  
	1


	3


	3



	15
	12/7~12/11
	製作活動宣傳單

	1、繪製快取圖案
2、物件的翻轉
3、加入直立式文字
4、項目符號與橫向文字
5、加入特殊符號與陰影
	2-2-2  

3-3-1

4-4-1 

　

	1


	3


	3



	16
	12/14~12/18
	製作活動宣傳單

	1、繪製快取圖案
2、物件的翻轉
3、加入直立式文字
4、項目符號與橫向文字
5、加入特殊符號與陰影
	2-2-2  

3-3-1

4-4-1 

　

	1


	3


	3



	17
	12/21~12/25
	整理專題報告

	1、擷取網路資料
2、校正英文拼字
3、樣式的應用
4、加入框線及網底
5、首字放大
6、複製格式
7、設定頁首與頁尾
	2-2-2  

2-2-3  

3-2-1

4-2-1

2-4-2  


	1


	3


	3



	18
	12/28~1/1
	整理專題報告

	1、擷取網路資料
2、校正英文拼字
3、樣式的應用
4、加入框線及網底
5、首字放大
6、複製格式
7、設定頁首與頁尾
	2-2-2  

2-2-3  

3-2-1

4-2-1

2-4-2  


	1


	3


	3



	19
	1/4~1/8
	整理專題報告

	1、擷取網路資料
2、校正英文拼字
3、樣式的應用
4、加入框線及網底
5、首字放大
6、複製格式
7、設定頁首與頁尾
	2-2-2  

2-2-3  

3-2-1

4-2-1

2-4-2  


	1


	3


	3



	20
	1/11~1/15
	發送旅遊調查表

	1、使用合併列印
2、製作信封及標籤
3、將文件儲存成網頁

	2-2-2  

2-2-3  

3-2-1

4-2-1

2-4-2  

4-4-1 
	1


	3


	3



	21
	1/18~1/20
	發送旅遊調查表

	1、使用合併列印
2、製作信封及標籤
3、將文件儲存成網頁

	2-2-2  

2-2-3  

3-2-1

4-2-1

2-4-2  

4-4-1 
	1


	
	


5、 融入議題之代號

1.兩性教育  2.環境教育  3.資訊教育  4.家政教育  5.人權教育  6.生涯教育  

6、 評量方式代號

1.紙筆測驗   2.口試   3.實作評量   4.習作   5.設計製作   6.書面報告（含資料蒐集整理）   7.鑑賞報告   8.個別晤談   9.自我評量   10同儕互評   

11.校外參觀活動實習

七、評量方式具體說明：請詳列計分項目及百分比。

