
  中正  國小  四 年級  下  學期 資訊教育 領域教學計畫表 設計者：         
1、 本學期學習目標： 

	教學期程
	主題或

單元名稱
	分段能力指標
	教學目標
	教學活動重點
	教學節數
	教學資源
	評量方式
	六大議題

	第一週
	第一課

Excel 2003 

大蒐密
	1-2-1 瞭解電腦在人類生活，如家庭、學校、工作、娛樂及以及各學習領域之應用。
2-2-2 瞭解電腦教室（或教室電腦）的使用規範；熟悉視窗環境軟體的操作、磁碟工具程式的使用、電腦檔案的管理、以及電腦輔助教學應用軟體的操作等。

	1. Excel應用面面觀

2. 開啟Excel與介面介紹

3. Excel的基本操作

 【工具列】運用

4. Excel的基本操作

  資料編輯

5. Excel的基本操作

6. 選取【欄】與【列】
	· 老師介紹何謂Excel與Excel的生活應

用，如個人通訊錄、行事曆、成績單…
等等。

· 老師講解如何開啟Excel及Exce基本

介面說明與介紹。

· 老師講解Excel的工具列與浮動視窗

的運用。

· 老師講解Excel的資料編輯基本操作

以及欄與列的選取。
	二
	1)電腦多媒體設備

2)輔助課本教材

3)輔助範例光碟
	1、口頭問答

2、課堂觀察
	資訊教育

環境教育

人權教育

	第二週
	
	
	7. 
	· 
	
	
	
	

	第三週
	第二課

我把通訊錄變美了
	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 能編輯中（英）文文稿，進行編輯、列印的設定，並能結合文字、圖畫、藝術字等完成文稿的編輯。

3-3-6 能針對日常問題提出可行的解決方法。


	1. 開新檔案

2. 選取儲存格、輸入資

料並調整欄寬與列高

3. 設定對齊方式

4. 填滿色彩與變更字型

色彩

5. 設定框線

6. 儲存檔案
	· 老師利用交小朋友製作通訊錄來說

明儲存格的定義以及欄與列的調整

設定。

· 老師講解如何利用工具列設定對齊

表格內文字。

· 老師講解如何運用Excel來更改文字

顏色與如何將表格填滿色彩。

· 老師說明如何變化表格框線及套用

來美化表格。

· 老師介紹Excel檔案儲存模式與方法。
	二
	1)電腦多媒體設備

2)輔助課本教材

3)輔助範例光碟
	1、課堂觀察

2、操作評量

3、腦袋動一動實作成品
	資訊教育

環境教育

人權教育

	第四週
	
	2-2-4 
	7. 
	
	
	
	
	

	第五週
	第三課

酷炫行事曆
	3-2-1 能編輯中（英）文文稿，進行編輯、列印的設定，並能結合文字、圖畫、藝術字等完成文稿的編輯

3-3-6 能針對日常問題提出可行的解決方法。

5-3-2 能利用光碟、DVD等資源搜尋需要的資料。

	1. 開啟舊檔

2.取代

3.插入【欄】與【寬】
4.複製與貼上

5.刪除【欄】與【寬】
6.設定儲存格的字型與

對齊方式

8. 插入特殊符號與符號

9. 從美工圖案插入圖片

10. 工作表的複製與重新

命名

10.改變索引標籤的顏色
	· 老師利用隨書所附的光碟教小朋友

如何讀取檔案製作個人行事曆。

· 老師運用行事曆的年份變更教小朋

友如何取代。

· 老師交小朋友如何增加(插入)及刪除

表格欄列與複製表格內的文字。

· 老師說明如何儲存格內的字型及對

齊儲存格內的文字方式。

· 老師教小朋友如何將符號及圖片插

入儲存格內。

· 老師講解如何將整個工作表複製及

 重新命名與改變工作表索引標籤的

顏色。
	三
	1)電腦多媒體設備

2)輔助課本教材

3)輔助範例光碟
	1、課堂觀察

2、操作評量

3、腦袋動一動

   範例實作
	資訊教育

環境教育

人權教育

	第六週
	
	
	2. 
	· 
	
	
	
	

	第七週
	
	
	3. 
	· 
	
	
	
	

	第八週
	第四課

旅遊照片照過來
	3-2-2
能利用繪圖軟體提供的工具創作並列印出作品。


	1.設定日期格式與自動

填滿

2.調整圖片大小、透明

色彩、裁剪與旋轉

3.設定貨幣樣式

4.插入物件

5.加上文字方塊

6.插入快取圖案
	· 老師利用製作旅遊報告來教導儲存

格內的日期或設定貨幣等樣式的運

用。

· 老師講解圖片大小的調整、透明色彩

及旋轉等特效。

· 老師教小朋友利用插入物件及快

取圖案，如Power Point檔來美化旅遊

報告。

· 老師可利用書附光碟內的範例來運

用本課所學技巧。
	二
	1)電腦多媒體設備

2)輔助課本教材

3)輔助範例光碟
	1、課堂觀察

2、操作評量

3、腦袋動一動

   範例實作
	資訊教育

環境教育

人權教育

	第九週
	
	
	
	· 
	
	
	
	

	第十週
	
	評量週
	
	· 評量週
	一
	
	
	

	第十一週
	第五課

我的小小藏書館
	3-2-2
能利用繪圖軟體提供的工具創作並列印出作品。

5-3-1能找到合適的網站資源、圖書館資源，會檔案傳輸。

	1.自動格式設定

2.加入並設定文字藝術

師

3.設定陰影樣式

4.自訂頁首及頁尾

5.預覽列印、設定版面

  並列印文件
	· 老師講解文字藝術師的運用及設定

文字陰影樣式來加強美化文件。

· 老師教小朋友如何使用頁首及頁尾

的功能來使整個文件更為豐富。

· 最後教小朋友如何將自己的成品列

印出來。
	二
	1)電腦多媒體設備

2)輔助課本教材

3)輔助範例光碟
	1、課堂觀察

2、操作評量

3、腦袋動一動

   範例實作
	資訊教育

環境教育

人權教育

	第十二週
	
	
	
	· 
	
	
	
	

	第十三週
	第六課

聰明的收支記錄
	3-3-3 能利用試算表提供的工具進行統計圖表製作、函數模擬等。

	1.立體樣式的標題文字

2.自動加總的運用

3.最大值與最小值的運

用

4.計數與平均的運用

5.輸入函數運算公式

6.自動篩選與儲存格

  圖樣色彩設定
	· 老師加強小朋友對文字藝術師的概

念及更進一步的運用，來使文件標

題立體化。

· 老師講解Excel的運算函數、自動加

總、計數及平均值等等，讓小朋友

更能將Excel運用到日常生活中。

· 老師介紹自動篩選及儲存格圖樣色

彩，來讓小朋友瞭解資料處理上的

方便性。
	二
	1)電腦多媒體設備

2)輔助課本教材

3)輔助範例光碟
	1、課堂觀察

2、操作評量

3、腦袋動一動

   範例實作
	資訊教育

環境教育

人權教育

	第十四週
	
	
	
	· 
	
	
	
	

	第十五週
	第七課

園遊會銷售成績
	3-3-3 能利用試算表提供的工具進行統計圖表製作、函數模擬等。

	1.插入圖表(單一數列圓

形圖)

2.圖表基本格式設定(資

料標籤、圖例、圖表標

題與背景)

3.分裂立體圓形圖與資

料點格式設定

4.插入圖表(雙數列直條

  圖)與基本格式設定

5.立體檢視

6.座標軸格式設定(數

值、數列、類別)

7.資料標籤格式設定

8.資料數列格式設定(移

  動數列順序)
	· 老師運用前幾課的成品來告訴小朋

友如何將運算表轉換成圖表的模式。

· 老師講解圖表的基本概念，融合數學原理，並加以敘述圖表的相關設定。

· 老師利用書附光碟內的範例來使小朋友在實作上對圖表加深印象。
	二
	1)電腦多媒體設備

2)輔助課本教材

3)輔助範例光碟
	1、課堂觀察

2、口頭問答

3、腦袋動一動

   範例實作
	資訊教育

環境教育

人權教育

	第十六週
	
	
	
	· 
	
	
	
	

	第十七週
	第八課

我也會做成績記錄
	3-3-3
能利用試算表提供的工具進行統計圖表製作、函數模擬等。

	1.複習一下【函數運算】
2.複習一下【美化文件】
3.遞增遞減排序與自動

填滿

4.設定格式化的條件

5.自訂自動篩選

6.凍結窗格

7.插入註解

8.設定超連結

9.保護工作表與活頁簿
	· 老師利用學期末來教小朋友製作自

己的成績記錄，並複習前面所提之

章節，來加深小朋友對Excel的認知

與運用。

· 老師加強補充Excel內的附加功能，
使小朋友瞭解在資料的整合上的方

便性。

· 老師最後教小朋友如何將資料做超

連結，可將自己的成品加入班級網

頁。
	三
	1)電腦多媒體設備

2)輔助課本教材

3)輔助範例光碟
	1、課堂觀察

2、口頭問答

3、網路學習單
	資訊教育

環境教育

人權教育

	第十八週
	
	
	
	· 
	
	
	
	

	第十九週
	
	
	
	· 
	
	
	
	

	第二十週
	
	評量週
	
	評量週
	
	
	
	



































