
第二課  網路安全要注意教案流程 
 

 節次 1 

 時間分配（複習 5/老師 15/學生 15/統整 5分鐘） 

 適用年級：四年級 

 學生經驗：Win7 操作、Word 常用功能列 

 課程安排 

教學內容 重點說明 教學技巧 評量方式 時間 

複習 

1. 開啟與結束 Word 

2. Word 版面介紹 

3. 開啟檔案 

操作示範 實作  

複製與剪下 

複製文字格式 

1. 快速鍵 

ctrl+c 

ctrl+v 

ctrl+x 

2. 不同處說明 

講述 

操作示範 

合作學習 

提問 

提問 

實作 

 

 

文插圖與移除

背景 

1. 插入圖片 

2. 移除背景 

講述 

操作示範 

合作學習 

提問 

實作 

 

 

補充 

圖片工具  

1. 圖片形狀 

2. 變更圖片 

3. 亮度 

講述 

操作示範 

合作學習 

重點提示 

實作 

 

 

 

  操作 1 

1. 複習如何開啟舊檔（第 2課）另存新檔（40801 資料夾內） 

2. 比較（複製、貼上）與（剪下、貼上）的不同，提問 

3. 複製文字格式 

 

 操作 2： 

 

1. 插入功能介紹（工具按鈕會配合功能標籤改變） 

2. 插入圖片、縮放、去背（補充圖片工具選用：調整亮度、變更圖片等功能介紹） 

3. 存檔:班級座號-2 

 

 

 

 



 

 節次 2 

 預期學習成果：90% 

 時間分配（複習 5/老師 15/學生 15/統整 5分鐘） 

 適用年級：四年級 

 學生經驗：Win7 操作、Word 常用功能列 

 課程安排 

教學內容 重點說明 教學技巧 評量方式 時間 

複習 
1. 複製與剪下 

2. 文插圖與移除背景 

操作示範 實作  

文繞圖 操作矩形、緊密、上下 操作示範 

合作學習 

重點提示 

實作 

提問 

 

自訂版面與邊

界 

1. 邊界上下左右設為 2 

2. 佈景主題一次完成

字型、顏色等設定 

操作示範 

合作學習 

重點提示 

實作 

提問 

 

加入頁面框線 1. 文字、段落採框線 

2. 頁面採頁面框線可

以用花邊 

操作示範 

合作學習 

重點提示 

實作 

 

 

補充 1. 直書與橫書 

2. 邊界、浮水印 

操作示範 

講述 

實作 

 

 

 操作 1 

1. 剪下、貼上 

2. 文繞圖：操作矩形、緊密、上下 

請學生操作，提問文字在前與在後的差異  

3. 版面設定(補充直書與橫書) 佈景主題(自行操作) 

 操作 2 

4. 自訂邊界（補充頁面框線與業面色彩的不同） 

提問邊界由 3變成 2，邊及區變大或變小(網底) 

5. 另視情況補充浮水印 

6. 儲存舊檔，實作評分 

 

回饋： 

第一堂課 

9/15：404、408按進度完成文字格式複製、插入圖片及圖片格式設定，版面設定未教 406有

特殊生需額外協助，上課時間略感不足(框線) 

 

9/19：403:因放假 3次，課程進度需加快，可利用第二堂下課時間，班上程度不錯，第二次上



課80％以上的同學可跟上進度完成至第二課複製貼上與複製格式。（插入圖片於第二堂課教） 

9/20：407完成圖片插入 

9/21：405 

第二堂課 

9/22：404、406、408（完成版面配置） 

9/26：403利用第二堂課下課時間完成第三課。 

9/27：407完成第二課版面配置（若第一節課完成複製格式及插入圖片，第二堂教版面配置時

間充裕） 

9/28： 


