
第三課  成語填字遊戲 
 節次 1 

 時間分配（複習 10/老師 12/學生 13/統整 5分鐘） 

 適用年級：四年級 

 學生經驗：Win7 操作、非常好色繪圖 

 課程安排 

教學內容 重點說明 教學技巧 評量方式 時間 

複習 

引起動機 

1. 開啟舊檔 

2. 表格介紹：欄與列 

操作示範 實作  

版面配置介紹 

1. 頁面方向：直向與

橫向 

2. 設定邊界 

3. 插入圖片 

播放光碟 

講述 

提問 

提問  

插入表格 

1. 插入 7*9 表格 

2. 表格與儲存格大小

設定 

3. 合併儲存格與對齊 

操作示範 

 

實作 

 

 

補充教學  

選取表格 

表格工具 

新增刪除欄、列 

快速插入表格 

操作示範 

合作學習 

重點提示 

實作 

 

 

檢視模式  操作示範 

合作學習 

重點提示 

實作 

請學生操作比

例 150 

 

 

 

教學流程 

操作一 

1. 複習與預備 

2. 開啟 Word 建立新檔，另存新檔/40600-3  

3. 設定頁面方向，按版面配置/方向/橫向 

4. 插入 7*9 表格 

操作二 

5. 手動縮放表格 

6. 平均分配列高 

7. 設定表格欄寬與列高相等 

8. 合併儲存格與資料對齊 

操作三 



9. 插入背景圖片/文字在上，插入小圖/矩形 

10. 存檔： 

 節次 2： 

 預期學習成果：90% 

 時間分配（複習 3/老師 15/學生 15/評量 7分鐘） 

 適用年級：四年級 

 學生經驗：Win7 操作、Word 介面認識 

 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. 開啟舊檔 

3. 表格複習 

操作示範 實作  

小試身手 

分 2-3 次說明 

1. 輸入資料與設定網

底 

2. 選取表格設定置中

對齊 

3. 設定表格框線 

4. 插入文字藝術師 

操作示範 

合作學習 

重點提示 

提問 

實作 

 

 

補充教學  

 操作示範 

合作學習 

重點提示 

實作 

 

 

操作一 

1. 開啟舊檔：04/402/40200-3 

2. 依 51 頁輸入文字 

3. 設定網底、全選表格置中 

操作二 

4. 表格工具/設計 

表格框線/畫筆樣式/畫表粗細/畫筆色彩 

5. 框線 

操作三 

6. 插入文字藝術師 

7. 練習完成謎底 

8. 存檔 

 

 

 

 

 

 

 


