臺南縣大新國民小學 四 年級電腦彈性學習節數課程計畫表
	單元名稱
	單元學習目標
	節數
	評量方式
	教材來源
	備註

	一、認識Word
	1. 能認識Word操作介面

2. 會開啟新檔案、開啟舊檔案

3. 會儲存檔案
	2
	口頭評量
操作評量
	自編
	

	二、文件編輯技巧
	1. 會選取文字技巧

2. 會搬移、複製文字

3. 會設定文字格式及段落格式

4. 會設定編號及項目符號
	4
	口頭評量
操作評量
	自編
	

	三、版面編輯技巧
	1. 能自行設定版面

2. 能利用尋找與取代編輯文字

3. 會設定框線及網底美化版面

4. 會設定頁首及頁尾
	5
	口頭評量
操作評量
	自編
	

	四、美工繪圖技巧
	1. 能認識繪圖工具列

2. 會使用文字藝術師

3. 會插入圖片美工圖案

4. 會調整及設定圖片美工圖案
	6
	口頭評量
操作評量
	自編
	

	五、學習評量

自然生態報告
	1. 會運用學過的技巧，製作自然生態報告

2. 會使用印表機列印

3. 作品欣賞與討論
	4
	口頭評量
操作評量
	自編
	


承辦人：               教務主任：              校長：
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