彈性課程（電腦科目）領域計畫表

1. 學科領域：彈性課程（電腦科目）

2. 適用對象：五年級

3. 課程理念：針對九年一貫課程所安排，以具備電腦基礎之五年級學童為主體，並以結合個人生活為重心，針對電腦世界中之普通應用程式開始，逐步教導學童進入多采多姿的電腦世界，並學會進階之Word個人文書處理製作與列印。

4. 先備經驗獲知識：基礎之電腦操作觀念與能力、中/英文輸入法2500分、word文書處理。

5.課程目標：

· 正確操作Word個人文書處理製作軟體的各種視窗功能

· 正確應用Word個人文書處理製作軟體的各種功能

· 清楚利用Word個人文書處理製作軟體製作個人小檔案

· 清楚列印Word個人小檔案
· 學生安全健康上網宣導
6.教學策略：結合學童之電腦方面先備經驗與日常生活經驗，教導學童正確之操作觀念，配合大部分之實際操作練習，讓學童按部就班的學習Word個人文書處理製作軟體的各種視窗功能與各種工具的操作方法。

7.參考資料來源：

· 九年一貫課程站行綱要

· Word個人文書處理製作
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	溫故知新
	1
	1
	製作本學期之功課表


	1. 利用非常好色軟體製作自己本學期精美的功課表
	操作
	1.每人上機實際操作

2.印製個人功課表
	
	
	

	更上一層樓
	2
	1
	提升中文輸入法練習
	1. 練習並測驗中文輸入法練習至2500分
	操作
	中文輸入法練習測驗
	
	
	

	多采多姿的Word文書處理軟體
	3
	1
	1. 認識Word文書處理軟體

2. 清楚了解Word文書處理軟體的功用

3. 清楚認識Word文書處理軟體操作環境

4. 清楚認識Word文書處理的種類


	介紹Word文書處理軟體
	操作
	實際操作
	
	
	

	
	4
	1
	
	介紹Word文書處理軟體的功用
	操作
	中/英文輸入法
	
	
	

	
	5
	1
	
	1. 介紹Word文書處理軟體操作環境

2.介紹Word文書處理的種類
	操作
	搜尋網站
	
	
	

	製作精采的個人文書處理
	6
	1
	清楚規劃自己文書處理資料的內容綱要
	開始規劃自己文書處理資料的內容綱要
	操作
	操作練習
	
	
	

	
	7
	1
	學會正確開啟現有的文書處理
	正確設定個人文書處理的文字格式
	操作
	操作練習
	
	
	

	
	8
	1
	正確套用文書處理設計範本
	正確編修個人文書處理的大綱
	操作
	上機操作練習是否正確
	
	
	

	
	9
	1
	學會正確設定文字格式
	正確修改個人文書處理的項目符號與編號
	操作
	上機操作練習是否正確
	
	
	

	
	10
	1
	學會正確編修文書處理大綱
	正確插入美工圖案到個人的文書處理
	操作
	操作練習是否正確
	
	
	

	
	11
	1
	學會正確修改項目符號與編號
	正確改變個人文書處理的背景與插入背景音樂
	操作
	操作練習是否正確
	
	
	

	
	12
	1
	學會正確插入美工圖案

學會正確套用WORD表格/框線/文字方塊與文字藝術師
	正確套用WORD表格/框線/文字方塊與文字藝術師
	操作
	操作練習是否正確
	
	
	

	美化個人文書處理


	13
	1
	正確學會上網搜尋所需底紋、動畫與插圖
	介紹如何正確上網搜尋所需底紋、動畫與插圖
	操作
	上機操作練習是否正確
	
	
	

	
	14
	1
	
	
	操作
	上網操作練習是否正確
	
	
	

	
	15
	1
	能夠美化自己美美的個人文書處理
	教導學童如何美化自己製作的文書處理
	操作
	操作練習是否正確
	
	
	

	
	16

	1
	
	
	操作
	操作練習是否正確
	
	
	

	列印人見人愛的個人小檔案
	17
	1
	能夠正確彙整個人小檔案的所有資料並存取於3.5磁碟片中
	正確彙整個人小檔案
	操作
	操作練習是否正確
	
	
	

	
	18
	1
	1. 
	正確存取個人檔案
	操作
	操作練習是否正確
	
	
	

	
	19

	1
	1. 能夠了解印表機之正確操作方法

2. 能夠正確列印自己的個人小檔案
	正確學會印表機操作及列印個人小檔案
	操作
	操作練習是否正確
	
	
	

	學生安全上網教育

	20
	1
	過濾不當資訊
	學會正確過濾不當資訊
	操作
	上網操作練習是否正確
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