臺北縣  網溪   國民小學 九十八 學年度 四  年級  資訊教育 領域課程計畫  設計者：  林盈宏 

上 學期
一、本領域每週學習節數（ 1 ）節。
二、本學期學習目標：
(1)引起學生學習電腦軟體的動機及興趣。
(2)教導學生具有Word2003的功能和視窗環境基本操作能力。
(3)鼓勵學生學習並應用文件管理和操作技巧的知識。
(4)指導學生熟練調整表格內容、美化表格外觀的能力。
(5)學生熟悉文字的美化、文章段落設定應用於日常生活中。
(6)充實學生使用Word2003的知識與基本技能。

(7)引導學生了解資訊科技與日常生活的關係。
(8)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。
(9)引導學生了解智慧財產權、資訊倫理及資訊相關法律等相關議題。

(10) 學會上網瀏覽網溪國小及別校網頁，並了解臺北縣各校的特色及相關的訊息。
[image: image2.jpg]


三、本學期課程架構：文字部分紅色表示校本特色課程、藍色表示本縣年度重要教育工作、綠色表示自編課程、橙色表示補充教材
四、本學期課程內涵：紅色表示校本特色課程、藍色表示本縣年度重要教育工作、綠色表示自編課程、橙色表示補充教材
	週次
	能力指標
	單元活動內容
	節數
	使用教材
	評量方式
	備註

	第
一
週
	1-2-1了解資訊科技在人類生活之應用。
1-2-2正確規劃使用電腦時間及與電腦螢幕安全距離等，以維護身體健康。
2-2-1了解電腦教室（或教室電腦）的使用規範。
2-2-2熟悉視窗環境軟體的操作、磁碟的使用、電腦檔案的管理、以及電腦輔助教學應用軟體的操作等。
2-2-3 認識鍵盤、特殊鍵的使用，會英文輸入與一種中文輸入。
2-4-1認識電腦硬體、軟體、輸入和輸出等基本設備，有應用自由軟體的概念。
【綜合活動】
1-3-3

在日常生活中，持續發展自己的興趣與專長。
	壹、溫故知新
【主題一】電腦教室使用規則
1.開機帳號、密碼確認。
2.電腦教室的使用常規。( 嚴禁攜帶零食及飲料開水到電腦教室)
3.電腦教室坐位安排
4.教導學生如何正確操作電腦。
參考[電腦作業人員健康危害預防手冊]
http://www.iosh.gov.tw/netbook/workstat/workstat.htm

【主題二】輸入法的複習
1. 注音輸入法及新注音輸入法的複習
  a. 注音輸入法的練習。
  b. 新注音輸入法的練習。
2. 注音輸入法及新注音輸入法的運用
  a. 注音輸入法的運用。
  b. 新注音輸入法的運用。
3. 英數模式和中文模式的切換
  a. 英數模式。
  b. 中文模式。
貳、檔案大總管
【主題一】認識檔案
1. 檔案的基本認識
  a. 主檔名
  b. 副檔名
2. 檔案的種類
3. 檔案的位置

4. 檔案的基本操作
【主題二】資料夾的應用練習
1. 新增資料夾
2. 更改資料夾名稱
3. 複製檔案到資料夾
4. 資料夾的增刪. 
a. 資料夾的移動
b. 資料夾的刪除、
c. 檔案及資料夾的應用
	1
節
	1. 台北縣網溪國小 [電腦教學一點靈]/ 校園打字機（http://163.20.238.1/xoops2_whps_v1/file_store/academic/becky/pcclass/type/index.html）
2.自編教材取自
http://www.iosh.gov.tw/netbook/workstat/workstat.htm
3. 配合碁峰出版社
[AKILA]Word 2003 
P2~P3

	實際操作
討論
發表

	融入健康札根計畫


	第
二
|
三
週
	1-2-1 了解資訊科技在人類生活之應用。

1-2-3 教導學生注意軟硬體的保養、備份資料等資訊安全概念。

2-2-2 熟悉視窗環境軟體的操作、磁碟的使用、電腦檔案的管理、以及電腦輔助教學應用軟體的操作等。

2-2-3 認識鍵盤、特殊鍵的使用，會英文輸入與一種中文輸入。
【語文領域】
2-10-3-2 能嘗試創作(如童詩、童話等)，並欣賞自己的作品。
【綜合活動】

1-3-3 在日常生活中，持續發展自己的興趣與專長。
	參、我是小小作家
【主題一】文書處理好幫手～Word
1. Word 2003功能介紹
  a. 行事曆
  b. 賀卡及節日卡片
  c. 活動海報製作

  d. 邀請函或信件

  e. 學習單
【主題二】視窗環境的認識與操作

1. 開啟Word 2003軟體
  a. 開始
  b. 所有程式
  c. MS office 2003
  d. 捷徑列製作
2. 認識視窗介面名稱與功能
a. 標題列
 b. 一般工具列
  c. 功能表列
  d. 格式工具列
  e. 編輯區
  f. 工作窗格

  g. 符號表工具列
3. 視窗介面基本操作
a. 標準模式
  b. 顯示 / 隱藏工具列
  c. 文件顯示比例
  d. 文件檢視模示
  e. 切換工作窗格
補充教學：台北縣資訊教育輔導團四上資訊課程影音檔之【認識文書處理-word】（http://share.tpc.edu.tw/info/es/04a/index.htm ）
	2
節
	1.自編教材
. 配合碁峰出版社
[AKILA]Word 2003 
P12~P15
2. 台北縣資訊教育輔導團四上資訊課程影音檔之【認識文書處理-word】（http://share.tpc.edu.tw/info/es/04a/index.htm ）
	課堂問答
實務操作
	

	第
四
|
五
週
	2-2-2熟悉視窗環境軟體的操作、磁碟的使用、電腦檔案的管理、以及電腦輔助教學應用軟體的操作等
2-2-3 認識鍵盤、特殊鍵的使用，會英文輸入與一種中文輸入。 

3-2-1 能進行編輯、列印的設定，並能結合文字、圖畫等完成文稿的編輯。盡量使用自由軟體。 

環境教育
1-1-1能運用五官觀察、探究環境中的事物。
家政教育
3-1-1察覺生活中的有用資源與其對生活的影響。
	【主題三】我的第一篇文章 [童詩創作]
1. 切換中文輸入法

2. 輸入文章內容

3. 輸入標點符號

4. 修改同音候選字

5. 強迫換行輸入

6. 修改輸入的文字內容
【主題四】儲存檔案

1. 另存新檔

2. 建立文件摘要資訊
a. 檔案
  b. 摘要資訊
  c. 輸入作者名稱 
  d. 查詢 文件相關資訊
e. 關閉視窗
3. 關閉檔案視窗
 a. 儲存檔案.
   b. 關閉視窗.
課後練習：

開啟新文件，發揮創意創作一首童詩和大家分享，並將這首童詩儲存檔案為「○○○童詩」（○○○為班級號碼）。
補充教學：台北縣資訊教育輔導團四上資訊課程影音檔之
【Word基本編輯】（http://share.tpc.edu.tw/info/es/04a/index.htm ）

	2
節
	1.自編教材
配合碁峰出版社
[AKILA]Word 2003 
P12~P15
2. 配合碁峰出版社
[AKILA]Word 2003 
P16~P20 
3.台北縣資訊教育輔導團四上資訊課程影音檔之
【Word基本編輯】（http://share.tpc.edu.tw/info/es/04a/index.htm ）

	課堂問答
實務操作
	

	第
六
|
七
週
	2-2-2 熟悉視窗環境軟體的操作、磁碟的使用、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 能進行編輯、列印的設定，並能結合文字、圖畫等完成文稿的編輯。盡量使用自由軟體。

【語文領域】

2-3-8-2 能利用注音輸入的方法，處理資料，提升語文學習效能。

2-9-8-1

能利用電腦和其他科技產品，提昇語文認知和應用能力。
	肆、童詩嘉年華

【主題一】：開啟舊檔案

1. 開啟舊檔
a. 開啟word2003檔案
  b. 開啟舊檔
  c. 尋找路徑 
  d. 開啟
2. 另存新檔
a. 點選[檔案]
  b. 另存新檔
  c. 尋找路徑 
  d. 儲存檔案
【主題二】：文字格式的設定

1. 設定字型大小
a. 編輯
  b. 全選
  c. 尋找字型大小 
  d. 選擇數字
2. 設定字型樣式
a. 點選[字型下拉選單]
  b. 拖曳選取範圍
  c. 選擇樣式
3. 標示注音符號
a. 選取文字範圍
  b. 點選[注音標示鈕]
  c. 確定
4. 修改預設的注音符號
a. 選取文字範圍
  b. 點選[微軟新注音標示鈕]並修改
  c. 確定
5. 設定字元間距

a. 選取文字範圍
  b. 點選格式字型
  c. 加寬 字元間距 

  d. 存檔

補充教學：台北縣資訊教育輔導團四上資訊課程影音檔之
【Word基本編輯】（http://share.tpc.edu.tw/info/es/04a/index.htm ）

	2
節
	1.自編教材
配合碁峰出版社
[AKILA]Word 2003 
P23~P25.
台北縣資訊教育輔導團四上資訊課程影音檔之
【Word基本編輯】（http://share.tpc.edu.tw/info/es/04a/index.htm ）
3. 配合碁峰出版社
[AKILA]Word 2003 
P26~P30 
	資料蒐集整理
課堂問答
實務操作
	

	第
八
|
九
週
	2-2-2正確規劃使用電腦時間及與電腦螢幕安全距離等，以維護身體健康。
2-2-3認識鍵盤、特殊鍵的使用，會英文輸入與一種中文輸入。
2-2-2熟悉視窗環境軟體的操作、磁碟的使用、電腦檔案的管理、以及電腦輔助教學應用軟體的操作等。
4-2-1 能進行網路基本功能的操作。 

5-2-1 認識網路規範，了解網路虛擬特性，並懂得保護自己。 

生涯發展教育：
3-2-1 察覺如何解決問題及做決定
	【主題三】：文件版面的美化

1. 版面設定
a. 檔案 /  版面設定 
  b. 更改上下左右邊界為 2.5cm、紙張選A4
  c. 確定
2. 設定段落樣式
a. 拖曳選取文件內容 
  b. 設定行距 及 段落間距
  c. 確定
3. 段落文字的對齊方式
a. 游標置適當位置
  b. 按對齊工具按鈕的置中
4. 設定頁面框線

a. 點選 格式 / 框線及網底
  b. 選擇花邊樣式 及 寬度
  c. 按 選項 設定 文字度量基準

d. 確定
【主題四】：列印作品

1. 預覽列印
a. 點選 預覽列印
  b. 點選 檔案 / 列印

  c. 選 印表機  確定
2. 列印作品
a. 點選 檔案 / 列印
  b. 指定份數

  c. 確定
3. 課後練習：

	2
節
	1.自編教材
配合碁峰出版社
[AKILA]Word 2003 
P31~P35 
台北縣資訊教育輔導團四上資訊課程影音檔之
【Word基本編輯】（http://share.tpc.edu.tw/info/es/04a/index.htm ）
2. 配合碁峰出版社
[AKILA]Word 2003 
P35~P39 
	課堂問答
實務操作
	

	第
十

週
	2-2-2熟悉視窗環境軟體的操作、磁碟的使用、電腦檔案的管理、以及電腦輔助教學應用軟體的操作等。
5-2-1 認識網路規範，了解網路虛擬特性，並懂得保護自己。 

【綜合領域】
1-2-2 參與各式各類的活動，探索自己的興趣與專長。
	【主題五】資料備份
1. 認識「資料隨身碟」的使用
   a. 卸除式磁碟
   b. 安全的移除
2. 隨身碟的應用
   a. 檔案搬搬樂
   b. 複製檔案到隨身碟
3. 資料備份
	１
 節
	1.自編教材

	實作評量。
學習態度檢核。

	配合學校評量週


	第
十
一
|
十
二
週
	1-2-2正確規劃使用電腦時間及與電腦螢幕安全距離等，以維護身體健康。
1-2-3 教導學生注意軟硬體的保養、備份資料等資訊安全概念。
2-2-3認識鍵盤、特殊鍵的使用，會英文輸入與一種中文輸入。
2-2-2熟悉視窗環境軟體的操作、磁碟的使用、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能進行編輯、列印的設定，並能結合文字、圖畫等完成文稿的編輯。盡量使用自由軟體。
【生涯發展教育】
3-2-1 察覺如何解決問題及做決定
	伍、我的閱讀存摺

【主題一】建立閱讀紀錄表格

1. 文件邊界的設定
a. 選取文字範圍
  b. 點選[微軟新注音標示鈕]並修改
  c. 確定

2. 建立表格文字
3. 使用表格工具列
【主題二】編輯表格內容

1. 輸入表格文字
  輸入閱讀月份、書名並設定格式
2. 調整欄寬與列高
3. 合併儲存格
4. 表格文字的對齊
5. 固定資料列的高度
【主題三】：表格頁面設定

1. 插入表格列
2. 跨頁標題重複
  表格 / 跨頁標題重複 
3. 設定頁碼

  a. 檢視 / 頁首/頁尾
  b. 切換頁首及頁尾 / 插入頁碼 / 置中
【主題四】：框線與網底色彩

1.框線設定
  選取表格 /  點選框線樣式及色彩
2.網底色彩的設定
  點選 網底色彩 / 選取適當色彩
	2
節
	1.自編教材
配合碁峰出版社
[AKILA]Word 2003 
P42~P51 
2. 配合碁峰出版社
[AKILA]Word 2003 
P52~P57 
	線上測驗
課堂問答
實務操作
	

	第
十
三
|
十
五
週
	1-2-1了解資訊科技在人類生活之應用。

2-2-3認識鍵盤、特殊鍵的使用，會英文輸入與一種中文輸入。
2-2-2熟悉視窗環境軟體的操作、磁碟的使用、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能進行編輯、列印的設定，並能結合文字、圖畫等完成文稿的編輯。盡量使用自由軟體。

【藝術與人文】

1-2-1 探索各種媒體、技法與形式，了解不同創作要素的效果與差異，以方便進行藝術創作活動。

【綜合領域】
1-2-2 參與各式各類的活動，探索自己的興趣與專長。
【語文領域】
F-2-9能練習使用電腦編輯作品，分享寫作經驗和樂趣。
【生涯發展教育】
3-2-1 察覺如何解決問題及做決定
	陸、我的功課表

【主題一】表格製作

1. 產生5欄10列表格
a. 插入5欄10列表格
  b. 調整表格內容
  c. 設定固定欄寬

【主題二】輸入表格文字

a. 輸入儲存格文字
  b. 調整儲存格格式

  c. 文字置中對齊

【主題三】插入與刪除行 / 列

  a. 增加欄或列

  b. 刪除欄或列

【主題四】：調整表格位置

a. 版面調整

  b. 拖曳表格邊界線

【主題五】平均分配欄寬

  a. 選取整個表格
  b. 表格 / 自動調整 / 平均分配欄寬
【主題六】表格文字對齊

  a. 選取範圍

  b. 對齊儲存格 / 樣式

【主題七】設定表格框線

a. 選取 表格移動控點

  b. 框線及網底 

c. 設定框線

【主題八】合併儲存格

  a. 選取範圍
  b. 合倂儲存格

 【主題九】：表格中插入圖片
a. 插入 / 圖片 / 從檔案 

  b. 插入適當圖片 

【主題十】設定表格網底
a. 選取範圍
  b. 表格內容 / 框線及網底
  c. 選擇顏色、格式
  d. 輸入 [ 我的功課表 ]
	3
節
	1.自編教材
2.台北縣資訊教育輔導團四下資訊課程影音檔之
【功課表製作】
（http://share.tpc.edu.tw/info/es/04b/index.htm ）

	參與討論
課堂問答
實務操作
	

	第
十
六
|
十
八
週
	1-2-1了解資訊科技在人類生活之應用。

3-2-1能進行編輯、列印的設定，並能結合文字、圖畫等完成文稿的編輯。盡量使用自由軟體。

【環境教育】

3-2-2 能主動親近並關懷學校暨社區所處的環境，進而瞭解環境權的重要。

5-1-2 能規劃、執行個人和集體的校園環保活動。

【藝術與人文】

1-2-1 探索各種媒體、技法與形式，了解不同創作要素的效果與差異，以方便進行藝術創作活動。


	柒、環保心海報情

【主題一】：海報版面的佈置

1. 設定紙張邊界
  a. 檔案 / 版面設定
  b. 點選 橫向
 2. 設定紙張大小
  a. 點選 A4紙張
  b. 確定
3. 顯示格線
  a. 繪圖 / 格線
  b. 選擇所要格式
4. 儲存檔案
【主題二】：繪圖工具的使用

1. 繪製線條
  a. 點選線條工具鈕
  b. 繪製線條
2. 插入快取圖案
  a. 點選[快取圖案] 鈕
  b. 選擇色彩及樣式
3. 群組物件
  a. 點選 [選取物件] 鈕
  b. 繪製圖形並[群組]化
【主題三】：文字藝術師

1. 插入文字藝術師
  a. 點選 [插入文字藝術師] 鈕
  b. 選範本並輸入文字
2. 設定文繞圖方式
  a. 點選 [標題物件] 及 [ 文繞圖 ] 工具鈕
  b. 點選 [文字在後]
3. 套用文字圖案
  a. 點選 [文字圖案] 鈕
  b. 選圖案樣式
4. 設定填滿色彩
  a. 點選 [繪圖物件] 鈕
  b. 點選填滿效果
  c. 選擇網底樣式
補充教學：台北縣資訊教育輔導團四上資訊課程影音檔之【圖文整合】（http://share.tpc.edu.tw/info/es/04a/index.htm ）
	3
節
	配合碁峰出版社
[AKILA]Word 2003 
P60~P72 

台北縣資訊教育輔導團四上資訊課程影音檔之【圖文整合】（http://share.tpc.edu.tw/info/es/04a/index.htm ）
	課堂問答
實務操作
	

	第
十

九
週
	1-2-1了解資訊科技在人類生活之應用。

3-2-1能進行編輯、列印的設定，並能結合文字、圖畫等完成文稿的編輯。盡量使用自由軟體。

4-2-1 能進行網路基本功能的操作。

【家政教育】
3-1-1察覺生活中的有用資源與其對生活的影響
	【主題四】文字方塊與圖片

1. 插入文字方塊
  a. 點選 [文字方塊] 鈕
  b. 輸入文字 決定樣式
2. 插入圖片檔案
a. 點選 插入 \ 圖片 \ 從檔案 
b. 點選 圖片 調整位置及樣式
【主題五】作品觀摩及指導：
	1
節
	1. 配合碁峰出版社
[AKILA]Word 2003 
P73~P77

	實作評量。
學習態度檢核。
	

	第
二
十

週
	1-2-1 了解資訊科技在人類生活之應用。
4-2-1  能進行網路基本功能的操作。

5-2-1認識網路規範，了解網路虛擬特性，並懂得保護自己。 
5-3-1了解與實踐資訊倫理，遵守網路上應有的道德與禮儀。 
5-3-2認識網路智慧財產權權相關法律，不侵犯智財權。 
5-3-3認識網路隱私權相關法律，保護個人及他人隱私。 
5-4-1了解網路犯罪型態，避免誤觸法網及受害。

	捌、智慧財產權的認知
1. 智慧財產權
著作權法在保護著作人的權益，同時亦要維持社會公共利益，一方面讓著作人能名利雙收，使其能有更多的資源進行下一個創作，另一方面也希望能讓社會大眾能使用這些著作，讓社會文化更加興盛。
2. 資訊倫理的議題重點
a.提昇使用者的倫理道德責任

b.資訊倫理規範產生的方式： (i) 由下而上
 (ii) 透過溝通、討論與交流逐步形成

(iii )必須先提高使用者的倫理道德或社會使命感 

c. 建立正確價值觀   [誠實、尊重、利他 ]
d. 建立自律自重守法的美德
3. 網路法律判例
教師網路素養與認知網  http://eteacher.edu.tw/8_law.asp 
	1
節
	1.自編教材
2.自編教材取自
教師網路素養與認知網  http://eteacher.edu.tw/1_literacy.asp
教師網路素養與認知網
http://eteacher.edu.tw/1_literacy.asp
3.[保護智慧財產權服務團]網站
http://tipo.nasme.org.tw/ 
	課堂問答
實務操作
	配合學校評量週
融入校園智慧財產權

	第
二
十
一
週
	4-2-1 能進行網路基本功能的操作。

4-3-1了解電腦網路概念及其功能
4-2-1能進行網路基本功能的操作
4-3-2能找到合適的網站資源、圖書館資源及檔案傳輸等
5-2-1 認識網路規範，了解網路虛擬特性，並懂得保護自己。
【家政教育】
3-1-1察覺生活中的有用資源與其對生活的影響
	玖、認識臺北縣各國小網頁
 1. 開啟瀏覽器
 2. 瀏覽學校網頁
    a. 瀏覽班級網頁
 3. 認識瀏覽器工作畫面
 4. 瀏覽學校各校網頁
   a.輸入正確網址
   b.找到想要的網站
台北縣資訊教育輔導團四上資訊課程影音檔之【瀏覽器再認識】
http://share.tpc.edu.tw/info/es/04a/index.htm
	1
節
	1.校本課程
2. 台北縣資訊教育輔
導團四上資訊課程
影音檔之
【瀏覽器再認識】
http://share.tpc.edu.tw/info/es/04a/index.htm 
	網頁實作評量。
學習態度檢核。
	融入

【家政教育】



台北縣  網溪   國民小學 九十八 學年度四  年級  資訊教育  領域課程計畫  設計者：  林盈宏 

  下 學期
一、本領域每週學習節數（ 1 ）節。
二、本學期學習目標：
(1)啟發學生學習電腦文書編輯的動機及興趣。
(2)教導學生具有Word2003的功能和編輯文件基本操作能力。
(3)鼓勵學生學習並應用檔案總管和學習操作的技巧。
(4)指導學生熟練調整表格內容、美化表格外觀的能力。
(5)學生熟悉文字的美化、文章段落設定應用於日常生活中。
(6)充實學生使用Word2003的知識並熟練應用技能。

(7)引導學生了解電子郵件的使用與日常生活的相關應用。
(8)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。
(9)引導學生了解資訊倫理、電腦使用安全及資訊相關法律等相關議題。

(10) 學會瀏覽器、搜尋引擎的應用，了解並學會網路檔案的下載。
三、本學期課程架構：文字部分紅色表示校本特色課程、藍色表示本縣年度重要教育工作、綠色表示自編課程、橙色表示補充教材
四、本學期課程內涵：紅色表示校本特色課程、藍色表示本縣年度重要教育工作、綠色表示自編課程、橙色表示補充教材
	週次
	能力指標
	單元活動內容
	節數
	使用教材
	評量方式
	備註

	第
一
|
二
週
	1-2-1了解資訊科技在人類生活之應用。
1-2-2正確規劃使用電腦時間及與電腦螢幕安全距離等，以維護身體健康。
2-2-1了解電腦教室（或教室電腦）的使用規範。
2-2-2熟悉視窗環境軟體的操作、磁碟的使用、電腦檔案的管理、以及電腦輔助教學應用軟體的操作等。
2-4-1認識電腦硬體、軟體、輸入和輸出等基本設備，有應用自由軟體的概念。
【綜合活動】
1-3-3

在日常生活中，持續發展自己的興趣與專長。
	壹、溫故知新
【主題一】電腦教室使用規則
1.開機帳號、密碼確認。
2.電腦教室的使用常規。
3.電腦教室坐位安排
4.教導學生如何正確操作電腦。
參考[電腦作業人員健康危害預防手冊]
http://www.iosh.gov.tw/netbook/workstat/workstat.htm

【主題二】輸入法的複習
1. 注音輸入法及新注音輸入法的介紹

  a. 注音輸入法的練習。
  b. 新注音輸入法的練習。
2. 注音輸入法及新注音輸入法的運用
  a. 注音輸入法的運用。
  b. 新注音輸入法的運用。
  c. 標點符號的使用。
  d. 指法練習。
3. 英數模式和中文模式的切換
  a. 英數模式。
  b. 中文模式。
  c. 鍵盤的運用。
  d. 滑鼠的運用。
【主題三】檔案總管的練習
1. 新增個人資料夾
2. 建立一個檔案
3. 複製檔案到資料夾
4. 資料夾的增刪. 
a. 資料夾的移動
b. 資料夾的刪除、
c. 檔案及資料夾的應用
補充教學：台北縣資訊教育輔導團四下資訊課程影音檔之[電腦教室的使用規則]  http://share.tpc.edu.tw/info/es/04b/index.htm
	2
	1. 台北縣資訊教育輔導團四下資訊課程影音檔之[電腦教室的使用規則]
http://share.tpc.edu.tw/info/es/04b/index.htm 

2.自編教材取自
http://www.iosh.gov.tw/netbook/workstat/workstat.htm

3. 台北縣網溪國小 [教學資源]/ 校園打字機 http://www.whps.tpc.edu.tw/becky/pcclass/type/index.html 

自編教材

	實際操作
討論

	融入健康札根計畫


	第
三
|
四
週
	1-2-2正確規劃使用電腦時間及與電腦螢幕安全距離等，以維護身體健康。
1-2-3教導學生注意軟硬體的保養、備份資料等資訊安全概念。
2-2-2熟悉視窗環境軟體的操作、磁碟的使用、電腦檔案的管理、以及電腦輔助教學應用軟體的操作等。
2-4-1認識電腦硬體、軟體、輸入和輸出等基本設備，有應用自由軟體的概念。
2-4-2了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。
【綜合領域】

3-2-2 參加團體活動，了解自己所屬團體的特色，並能表達自我以及與人溝通。


	貳、我的電子郵件信箱
【主題一】認識Google 
1. Google的基本認識
  a. 找到網站  http://www.google.com.tw 
  b. 熟悉操作界面

  c. Google 使用簡介
2. Google的功能
  a. 所有網頁 
  b. 圖片
  c. 新聞

  d. 網誌搜尋

  e. 翻譯

  f.  Gmail

3. Web mail的介紹

  a. Web Site + Mail
  b. Yahoo

  c. Gmail 
【主題二】電子郵件信箱的申請
1. 申請帳號
2. 設定帳號密碼
3. 進入自己的信箱
4. 版面的配置. 

5. 操作練習

  a. 信件主旨

  b. 內容

  c. 收件人 

  d. 寄件人

  e. 檔案附件
【主題三】電子郵件信箱的測試

1. 寄一封信給自己

2. 寄一封信給同學

3. 寄一封信給老師
補充教學：台北縣資訊教育輔導團四下資訊課程影音檔之【電子信箱】（http://share.tpc.edu.tw/info/es/04b/index.htm ）
	2
	1.自編教材
2.台北縣資訊教育輔導團四下資訊課程影音檔之【電子信箱】

（http://share.tpc.edu.tw/info/es/04b/index.htm）
自編教材
自編教材

	課堂問答
實務操作
	

	第
五
|
七
週
	1-2-1 了解資訊科技在人類生活之應用。

2-2-2 熟悉視窗環境軟體的操作、磁碟的使用、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 能進行編輯、列印的設定，並能結合文字、圖畫等完成文稿的編輯。盡量使用自由軟體。

【綜合領域】

3-2-2 參加團體活動，了解自己所屬團體的特色，並能表達自我以及與人溝通。

【藝術與人文】

2-2-7 相互欣賞同儕間視覺、聽覺、動覺的藝術作品，並能描述個人感受及對他人創作的見解。
【家政教育】
3-1-1察覺生活中的有用資源與其對生活的影響。

	參、步步高升

【主題一】升官圖的版面設定

1. 版面設定

a. 開新檔
  b. 檔案 / 版面設定
  c. 橫向 / 確定
2. 插入表格
a. 插入表格
  b. 拖曳 5 X 10 表格
  c. 平均分配列高
【主題二】升官圖路線設計

1. 輸入文字

2. 儲存格內容設定
a. 點 [對齊鈕] / 置中對齊
  b. 樣式及版面設定
  c. 調整文字間距 / 確定
3. 合併儲存格

4. 移除多餘的邊框線
【主題三】插入圖片檔案

1. 填入儲存格色彩
a. 點 [網底色彩鈕] / 色彩清單
  b. 選適當色彩
  c. 確定
2. 加入美工插畫

【主題四】加入多媒體藝廊

1. 多媒體藝廊
a. 點 [插入美工圖案鈕] / 多媒體藝廊
  b. 點 [Office 集合] / 適當圖案
  c. 複製 / 貼上

d. 確定
2. 線上多媒體藝廊

a. 點 [Office線上多媒體藝廊鈕] / 上網
  b. 點選適當圖案
  c. 複製 / 貼上

d. 確定
	3
	1.自編教材
配合碁峰出版社
[AKILA]Word 2003
P80~P82
2. 配合碁峰出版社
[AKILA]Word 2003
P83~P87
3. 配合碁峰出版社
[AKILA]Word 2003
P88~P191
4. 配合碁峰出版社
[AKILA]Word 2003
P92~P95

	課堂問答
實務操作
	

	第
八
週
	1-2-1 了解資訊科技在人類生活之應用。
2-2-2熟悉視窗環境軟體的操作、磁碟的使用、電腦檔案的管理、以及電腦輔助教學應用軟體的操作等。
【綜合活動】
1-3-3在日常生活中，持續發展自己的興趣與專長。
	肆、飛鴿傳書

【主題一】WebMail  傳送檔案
1. 檢視檔案 

2. 上網Gmail
3. 找到附件『檔案位置』
4. 附加檔案

5. 鍵入收件人正確信件網址

6. 傳送郵件
	1
	1.自編教材
2.台北縣資訊教育輔導團四下資訊課程影音檔之【電子信箱】（http://share.tpc.edu.tw/info/es/04b/index.html 
	資料蒐集整理
課堂問答
實務操作
	配合學校評量週


	第
九
|
十
一
週
	1-2-1 了解資訊科技在人類生活之應用。

2-2-2正確規劃使用電腦時間及與電腦螢幕安全距離等，以維護身體健康。
2-2-3認識鍵盤、特殊鍵的使用，會英文輸入與一種中文輸入。
2-2-2熟悉視窗環境軟體的操作、磁碟的使用、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 能進行編輯、列印的設定，並能結合文字、圖畫等完成文稿的編輯。盡量使用自由軟體。

【生涯發展教育】
3-2-1 察覺如何解決問題及做決定
【綜合領域】

1-2-1 欣賞與表現自己的長處，並接納自己。

1-2-2 參與各式各類的活動，探索自己的興趣與專長。

【藝術與人文】

2-2-7 相互欣賞同儕間視覺、聽覺、動覺的藝術作品，並能描述個人感受及對他人創作的見解。
	伍、卡片傳真情

【主題一】卡片的版面設定

1. 版面設定
a. 開新檔
  b. 版面設定
  c.  A4紙張 / 確定
2. 插入分頁符號
a. 點 [插入] / 分隔設定
  b. 點 [分頁符號] / 確定
【主題二】卡片的背景圖案設計

1. 設定第一頁的背景圖案
a. 點 [矩形鈕] / 拖曳矩形
  b. 填滿色彩 / 填滿效果
  c. 材質 / 確定
2. 設定第二頁的背景圖案

【主題三】搜尋線上美工圖案

1. 用快取圖案美化版面
a. 點 [快取圖案] / 基本圖案
  b. 選圓角矩形
2. 插入文字藝術師
a. 點 [入文字藝術師] / 選樣式
  b. 輸入 Birthday party 
  c. 選擇適當位置
3. 搜尋美工圖案

a. 點 [插入美工圖案] / 選圖案
b. 排定適當位置
	3
	1.自編教材
配合碁峰出版社
[AKILA]Word 2003
P97~ P100
2. 配合碁峰出版社
[AKILA]Word 2003
P101~ P103 

3. 配合碁峰出版社
[AKILA]Word 2003
P104~ P107

	課堂問答
實務操作
	

	
	
	【主題四】線上多媒體藝廊

1. 下載多媒體藝廊
a. 點 [Office線上多媒體藝廊] / 選樣式
  b. 按[立即下載] 
2. 使用下載的多媒體藝廊
a. 點選[多媒體藝廊] / [下載多媒體項目]
  b. 選樣式 / 複製貼上
	
	3. 配合碁峰出版社
[AKILA]Word 2003
P108~ P113

	
	

	第
十
二
|
十
四
週
	1-2-1 了解資訊科技在人類生活之應用。
1-2-2正確規劃使用電腦時間及與電腦螢幕安全距離等，以維護身體健康。
2-2-3認識鍵盤、特殊鍵的使用，會英文輸入與一種中文輸入。
3-2-1 能進行編輯、列印的設定，並能結合文字、圖畫等完成文稿的編輯。盡量使用自由軟體。【生涯發展教育】
3-2-1 察覺如何解決問題及做決定
【語文領域】

1-3-1-1 能培養閱讀的興趣，並培養良好的習慣和態度。

2-9-8-1 能利用電腦和其他科技產品，提昇語文認知和應用能力。


	陸、小書封面設計
【主題一】立體標題文字製作

1. 文件的版面設定
a. 輸入文字
  b. 版面設A4直向 
2. 插入文字藝術師

3. 建立立體效果
a. 點 [文字藝術師] / 選格式
  b. 點 [立體色彩] 及 [文字圖案]
【主題二】小書封面的美化

1. 插入美工圖案
a. 點 [美工圖案] / 選圖案
  b. 點 圖案並托曳圖片大小
2. 插入封面邊框圖片
3. 調整標題文字的位置
a. 點 [選取物件] 
  b. 點 圖案並對齊邊界
【主題三】封面文字設計

1. 插入文字方塊
a. 點 [文字方塊] / 拖曳矩形方塊
  b. 輸入姓名、學校、班級、座號
2. 設定文字樣式
【主題四】封面文字設計

1. 設定行距
a. 點 [格式] / 段落
  b. 行距 選1.5倍行高
2. 設定字元間距

a. 點 [格式] / 字型
  b. 字元間距 設定 5pt
	3
	1.自編教材
配合碁峰出版社
[AKILA]Word 2003
P115~119
台北縣資訊教育輔導團四下資訊課程影音檔之【基本編輯】
2. 配合碁峰出版社
[AKILA]Word 2003

P120~123
3. 配合碁峰出版社
[AKILA]Word 2003

P124~125
4. 配合碁峰出版社
[AKILA]Word 2003

P126~129

	線上測驗
課堂問答
實務操作
	

	第
十
五
|
十
七
週
	1-2-1 了解資訊科技在人類生活之應用。
2-2-2熟悉視窗環境軟體的操作、磁碟的使用、電腦檔案的管理、以及電腦輔助教學應用軟體的操作等。
2-2-3認識鍵盤、特殊鍵的使用，會英文輸入與一種中文輸入。
3-2-1 能進行編輯、列印的設定，並能結合文字、圖畫等完成文稿的編輯。盡量使用自由軟體。

【綜合領域】
1-2-1 欣賞與表現自己的長處，並接納自己。
【語文領域】
1-3-1-1 能培養閱讀的興趣，並培養良好的習慣和態度。

2-9-8-1 能利用電腦和其他科技產品，提昇語文認知和應用能力。

	柒、小書蟲閱讀單

【主題一】閱讀單版面設定

1. 插入分節符號
a. 點 [格式] / 字型
  b. 字元間距 設定 5pt
2. 插入表格
a. 點 [表格] / 插入
  b. 指定表格大小[1欄、18列]
3. 平均分配列高

4. 表格內容的設定
a. 點 [格式] / 字型
  b. 字元間距 設定 5pt
5. 設定表格框線

【主題二】閱讀單內容規劃

1. 插入標題文字
a. 點 [格式] / 字型
  b. 字元間距 設定 5pt
2. 輸入段落標題文字

3. 加上美工小插圖
a. 點 [格式] / 字型
  b. 字元間距 設定 5pt
【主題三】閱讀單頁碼的設定

1. 複製閱讀單頁面
a. 點 [格式] / 字型
  b. 字元間距 設定 5pt
2. 設定閱讀單的頁碼

a. 點 [格式] / 字型
  b. 字元間距 設定 5pt

【主題四】綜合練習

在「小書蟲閱讀單」的第一頁，完成一篇自己的閱讀心得寫作，並和大家一起分享。
	3
	1.自編教材
配合碁峰出版社
[AKILA]Word 2003
P132~P135
配合台北縣資訊教育輔導團四下資訊課程影音檔之【基本編輯】（http://share.tpc.edu.tw/info/es/04b/index.htm）
2. 配合碁峰出版社
[AKILA]Word 2003
P136~P139
3. 配合碁峰出版社
[AKILA]Word 2003
P140~P143

	參與討論
課堂問答
實務操作
	

	第
十
八
週
	1-2-1 了解資訊科技在人類生活之應用。
2-2-2熟悉視窗環境軟體的操作、磁碟的使用、電腦檔案的管理、以及電腦輔助教學應用軟體的操作等。
5-2-1認識網路規範，了解網路虛擬特性，並懂得保護自己。 
5-3-1了解與實踐資訊倫理，遵守網路上應有的道德與禮儀。 
5-3-2認識網路智慧財產權權相關法律，不侵犯智財權。 
5-3-3認識網路隱私權相關法律，保護個人及他人隱私。 
5-4-1了解網路犯罪型態，避免誤觸法網及受害。

	捌、網路素養與認知

1. 網路禮儀

對電腦網路的基本認識與使用及加入「網路倫理」的概念，包括使用者是否明瞭在網路上該怎麼說話、該怎麼自律、怎樣才不會觸犯法條等規範等。

2. 網路禮儀的內容

網路禮儀的內容就像日常生活裡的禮節一樣繁多而瑣碎，然而基本原則是相同的，便是「尊重」。在現實生活中，只要懂得尊重，行事為人便不容易失禮。在網路上也是一樣，不管是在發言、使用、應對互動上，只要秉持著尊重的態度，便可使使用者個人與互動對方都相當愉快。

   a. 使用者禮儀

   b. 網站規範

   c. 法律界線

教師網路素養與認知網  http://eteacher.edu.tw/1_literacy.asp 

3. 網路法律判例

教師網路素養與認知網  http://eteacher.edu.tw/8_law.asp
	1
節
	1.自編教材
2.自編教材取自
教師網路素養與認知網  http://eteacher.edu.tw/1_literacy.asp
	課堂問答
實務操作
	融入校園網路倫理教育
配合學校評量週

	第
十

九
週
	1-2-1 了解資訊科技在人類生活之應用。
2-2-2熟悉視窗環境軟體的操作、磁碟的使用、電腦檔案的管理、以及電腦輔助教學應用軟體的操作等。
4-3-1了解電腦網路概念及其功能
4-2-1能進行網路基本功能的操作
4-3-2能找到合適的網站資源、圖書館資源及檔案傳輸等
【家政教育】
3-1-1察覺生活中的有用資源與其對生活的影響
	玖、瀏覽器再認識
1.  瀏覽器介紹
    a.開啟瀏覽器
    b. IE6.0 應用 
2. 網址的意義

a.  gov：政府機關

b.  com：公司

c.  edu：教育部門
3. 搜尋引擎介紹
    a. Google、Yahoo、Pchome

b.搜尋引擎關鍵字的應用
    c.儲存網頁中的文字與圖片   
4. 網路軟體的下載
補充教學 台北縣資訊教育輔導團四下資訊課程影音檔之【瀏覽器再認識】（http://share.tpc.edu.tw/info/es/04b/index.htm）
	1
節
	1.校本課程
2. 台北縣資訊教育輔
導團四下資訊課程
影音檔之【瀏覽器再認識】
http://share.tpc.edu.tw/
info/es/04b/index.htm
）

	網路實作評量

學習態度檢核
	配合學校評量週
融入【家政教育】
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肆、


飛鴿


傳書











參、


步步


高升











貳、


我的電子郵件信箱











壹、溫故知新











(第21 週)





1.開啟瀏覽器


2.瀏覽各校網頁





(第1週)





1.認識檔案


2.資料夾的應用





(第20 週)





1.智慧財產權


2.資訊倫理的議題





(第16~19週)





1.海報版面的佈置2.繪圖工具的使用   


3.文字藝術師


4.文字方塊與圖片


5.作品觀摩及指導





(第13~15週)





1.表格製作  6.表格文字對齊


2.輸入表格文字  7.設定表格框線


3.插入與刪除行/列 8.合併儲存格


4. 調整表格位置 9.表格中插入圖片


5.平均分配欄寬  10.設定表格網底





(第11~12 週)





1.建立閱讀紀錄表格


2.編輯表格內容


3.表格頁面設定


4.框線與網底色彩





(第6~10 週)





1.開啟舊檔案


2.文字格式的設定


3.文件版面的美化


4.列印作品


5.資料備份





(第2~3 週)





1.文書處理好幫手 


2.視窗環境的認識與操作


3.我的 [童詩創作]


4.儲存檔案





(第1.週)





1.電腦教室使用規則


2.輸入法的複習





玖、認識


臺北縣各


國小網頁











捌、


智慧財產權的認知











柒、�環保心海報情











陸、�我的


功課表











伍、


我的閱讀存摺











肆、


童詩


嘉年華











參、


我是小小作家











貳、


檔案


大總管











壹、溫故知新

















伍、


卡片


傳真情











陸、�小書封面設計











柒、�小書蟲閱讀單











捌、


網路素養與認知











玖、


瀏覽器


再認識





1.電腦教室使用規則


2.輸入法的複習


3.檔案總管的練習





(第1.2週)





1.升官圖的版面設定


2.升官圖路線設計


3.插入圖片檔案


4.加入多媒體藝廊





(第5~7 週)





1.WebMail  


2.傳送檔案





(第8 週)





1.卡片的版面設定


2.卡片的背景圖案設計


3.搜尋線上美工圖案


4.線上多媒體藝廊





(第9~11 週)





1.立體標題文字製作


2.小書封面的美化


3.封面文字設計


4.封面文字設計





(第12~14週)





1.閱讀單版面設定


2.閱讀單內容規劃


3.閱讀單頁碼的設定


4.綜合練習





(第15~17週)





1.網路禮儀


2.網路禮儀的內容


3.網路法律判例





(第18 週)





1.認識Google 


2.電子郵件信箱的申請


3.電子郵件信箱的測試





(第3.4週)





1.瀏覽器介紹


2.網址的意義


3.搜尋引擎介紹


4.網路軟體的下載





(第21 週)
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