　　　　縣　       學年度　第     學期　       區　學校：          　  　年級：　　　　
　　　　　　　　　領域教學計畫表      設計者：　　　　　　　

( Word2003文書處理
	教學期程

(週或月)
	主題
	分段能力指標
	教學目標
	教學重點
	教學節數
	教學資源
	評量方式
	六大議題

	第一週
	一
、
文

書

處

理

好

幫

手
	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。

【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。
	· 了解Word2003文書處理功能
· 認識Word200操作介面

· 學會文件輸入與儲存
	活動一：認識Word 2003視窗介面操作
1. Word 2003功能介紹
2. 啟動Word 2003
3. 認識視窗介面
4. 介面操作
5. 關閉Word軟體
活動二：文件的輸入與儲存

1. 切換輸入法

2. 輸入文字

3. 換行輸入

4. 輸入標點符號

5. 刪除與復原文字

6. 儲存檔案與關閉檔案
課後練習：

開啟一份新文件，輸入唐詩「回鄉偶書」並儲存檔案。
	2
	多元智慧教科書

異次元數位教室
Word2003
文書高手
	口頭問答

課堂觀察

作業實作
	兩性教育

1-3-5運用科技與資訊，不受性別的限制

	第二週
	
	
	
	
	
	
	
	

	第三週
	二

、

創

意

童

詩
	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】

E-2-9 
能結合電腦科技，提高語文與資訊互動學習和應用能力
	· 學會開啟舊檔與另存新檔
· 認識文字與段落格式

· 學會操作文件列印
	活動一：開啟舊檔案
1. 開啟舊檔

2. 另存新檔

活動二：文字變身術
1. 設定文字大小

2. 設定文字樣式

3. 設定動畫效果

4. 調整字元間距
活動三：文件版面布置
1. 版面設定

2. 文字對齊方式

3. 設定行距

4. 注音標示

5. 設定頁面框線

活動四：列印作品
課後練習：
1. 開啟第一課課後練習「回鄉偶書」文件並另存新檔「回鄉偶書-1」。
2. 將「回鄉偶書-1」文件設定頁面框線、標示注音，並設定字元間距為10pt。
	2
	多元智慧教科書

異次元數位教室

Word2003
文書高手
	口頭問答

課堂觀察

作業實作
	兩性教育

1-3-5運用科技與資訊，不受性別的限制

	第四週
	
	
	
	
	
	
	
	

	第五週
	三

、

英

文

字

卡

D

I

Y
	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。
【語文領域】

6-1-10 
在生活中接觸英語時，樂於探究其涵意並嘗試模仿。
	· 認識表格的編輯
· 學會格式化表格文字

· 學會填滿儲存格色彩

· 運用多媒體藝廊編輯文件

· 認識圖片文繞圖的設定
	活動一：建立表格
1. 版面設定

2. 儲存檔案

3. 插入表格
活動二：編輯表格
1. 調整列高

2. 填滿儲存格色彩

活動三：輸入表格資料
1. 輸入表格文字

2. 格式化表格文字

活動四：插入美工圖案
1. 加入外部圖片

2. 加入美工圖案

3. 設定圖片文繞圖方式
課後練習：

開啟「英文字卡」文件，繼續完成其他儲存格內的字卡，並列印出來與同學分享。
	2
	多元智慧教科書

異次元數位教室

Word2003
文書高手
	口頭問答

課堂觀察

作業實作
	兩性教育

1-3-5運用科技與資訊，不受性別的限制

	第六週
	
	
	· 
	
	
	
	
	

	第七週
	四

、

我

的

功

課

表
	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。
【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。
	· 利用表格能建立功課表
· 能夠美化自己設計的功課表

· 熟悉文字藝術師的使用方法
	活動一：繪製功課表
1. 插入表格

2. 使用表格工具列
活動二：編輯功課表
1. 調整欄寬與列高

2. 輸入時間文字

3. 插入欄或列

4. 取消貼齊格線

5. 合併儲存格

6. 手繪表格

活動三：美化功課表
1. 編輯課表內容

2. 設定對齊方式

3. 設定表格框線

4. 填滿色彩

活動四：製作功課表標題文字

1. 插入文字藝術師

2. 修改文字藝術師
課後練習：

發揮創意設計一張「閱讀紀錄表」，紀錄自己閱讀的書籍。
	2
	多元智慧教科書

異次元數位教室

Word2003
文書高手
	口頭問答

課堂觀察

作業實作
	兩性教育

1-3-5運用科技與資訊，不受性別的限制
環境教育

1-3-1藉由觀察與體驗自然，並能以創作文章、美勞、音樂、戲劇表演等形式表現自然環境之美與對環境的關懷。

	第八週
	
	
	
	
	
	
	
	

	第十週
	期 中 評 量

	第九週
	五

、

輕

鬆
做

卡

片
	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。
【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】

1-3-5
結合科技，開發新的創作經驗與方向。
	· 能設計圖文並茂的節日卡片
· 能使用分隔設定設計卡片頁面

· 認識3D立體標題的製作
· 學會雙面列印操作
	活動一：卡片的版面設定
1. 認識卡片

2. 版面設定

活動二：卡片封面製作
1. 插入封面背景圖

2. 加入卡片標題

3. 3D立體標題
活動三：卡片內頁設計

1. 製作上內頁

2. 製作下內頁
活動四：列印卡片

1. 卡片封底製作

2. 手動雙面列印
課後練習：

利用文字藝術師製作與環保有關的3D立體文字標題。
	3
	多元智慧教科書

異次元數位教室

Word2003
文書高手
	口頭問答

課堂觀察

作業實作
	兩性教育

1-3-5運用科技與資訊，不受性別的限制
家政教育
4-2-3用適當的語詞向家人表達自己的需求與情感


	第十一週
	
	
	
	
	
	
	
	

	第十二週
	
	
	
	
	
	
	
	

	第十三週
	六

、

P

O

P

海

報

製

作
	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。
【綜合領域】

4-2-4 

舉例說明保護及改善環境的活動內容。
【藝術與人文】

1-3-5
結合科技，開發新的創作經驗與方向。
	· 了解海報版面設定
· 利用文件格線編輯海報標題

· 利用快取圖案邊輯海報內容

· 能使用項目符號
	活動一：海報版面設定
1. 設定紙張大小

2. 加入頁面花邊
活動二：設計海報標題
1. 新增標題文字

2. 排列標題文字
活動三：編輯海報內容

1. 插入快取圖案

2. 編輯文字內容
活動四：插入主題圖案

1. 項目符號的使用

2. 插入主題圖案
課後練習：

開啟範例檔案「垃圾分類」，在快取圖案上加入相關主題的美工圖案與項目符號。
	3
	多元智慧教科書

異次元數位教室

Word2003
文書高手
	口頭問答

課堂觀察

作業實作
	兩性教育

1-3-5運用科技與資訊，不受性別的限制

	第十四週
	
	
	· 
	
	
	
	
	

	第十五週
	
	
	· 
	
	
	
	
	

	第十六週
	七
、
我
會
寫
專
題
報
告
	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。
【自然與生活科技】

1-2-5-1
能運用表格、圖表(如解讀資料及登錄資料)
1-2-5-3
能由電話、報紙、圖書、網路與媒體獲得資訊。
	· 能了解專題報告的製作流程
· 能利用多欄位版面配置來編輯專題報告

· 練習圖片與文字的排列

· 能切換並編輯頁首頁尾
	活動一：專題封面設計
1. 插入分節符號

2. 設定封面頁面框線

3. 新增快取圖案

4. 建立標題文字

5. 加入圖片

6. 文字縮排

活動二：專題內容編輯
1. 版面配置

2. 輸入專題內容

3. 版面欄位設定

4. 標題文字設定

5. 項目編號與段落縮排
活動三：圖片與文字的排列
1. 插入格線

2. 文繞圖

3. 設定透明色彩

4. 設定頁首及頁尾
課後練習：

開啟範例檔案「紅毛城」文件，依課本提示完成專題報告。
	2
	多元智慧教科書

異次元數位教室

Word2003
文書高手
	口頭問答

課堂觀察

作業實作
	兩性教育

1-3-5運用科技與資訊，不受性別的限制

	第十七週
	
	
	
	
	
	
	
	

	第十八週
	八

、

神

奇

的

範

本

精

靈
	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。
【綜合領域】

1-2-1 

欣賞與表現自己的長處，並接納自己。
	· 認識並運用稿紙精靈

· 認識並運用月曆精靈

· 學會下載線上範本
	活動一：稿紙精靈
1. 稿紙精靈版面設定

2. 輸入文字
活動二：月曆精靈
1. 啟動月曆精靈

2. 編輯內容
活動三：線上範本

1. Microsoft Office Online範本藝廊介紹

2. 點選Word程式

3. 下載範本
課後練習：

利用月曆精靈建立2007年七月及八月的月曆，並插入美工圖案來美化月曆版面。
	2
	多元智慧教科書

異次元數位教室

Word2003

文書高手
	口頭問答

課堂觀察

作業實作
	兩性教育

1-3-5運用科技與資訊，不受性別的限制

	第十九週
	
	
	· 
	· 
	
	
	
	

	第二十週
	期 末 評 量
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