107學年度四年級上學期資訊課教學計畫　資訊教師 洪春山
四年級學生這個學期學習文書資料的處理，使用的軟體是Microsoft Word 2016，它是微軟〈Microsoft〉公司所發行、需要付費的Microsoft Office 2016辦公室套裝軟體，如果家裡沒有安裝這一套軟體，想要在家裡做課後練習，建議先安裝試用版，試用版可以免費使用60天，下載和安裝詳細步驟請參考：Microsoft Office 365試用版。本學期的教學重點說明如下：
一、本學期學習目標：

1.引發學生學習文書處理的動機及興趣。
2.使學生具有基本的文書處理的能力。
3.學生可應用文書處理習得更廣泛的知識。
4.學生可運用文書處理更有效率習得其他各學科知識。
5.學生熟悉文書處理於日常生活的應用。
6.學生可靈活將文書處理應用於日常生活中。
二、Word 2016的基本操作：包括版面、段落、字型…等格式的設定和調整，熟悉使用Word 2016的基礎操作方法。
三、繼續加強中英文輸入法：文書自料處理經常需要利用鍵盤輸入文字，打字速度的快慢，會影響作品完成的時間和精確度，所以這個學期會繼續加強中英文輸入法的練習，建議讓學生在家裡練習打字，每天或每隔一天練習10-20分鐘，一段時間以後，會看到明顯的進步。使用微軟的新注音輸入法，輸入點符號的時候，使用鍵盤快速鍵，可以加快輸入的速度，常用的鍵盤快速鍵如下圖所示：
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其他標點符號，可以應用Word 2016自訂快速鍵的功能，自己建立，詳細操作請參考：Word 2010自訂標點符號快速鍵 
四、功課表：學生透過製作自己的功課表，學習表格繪製、儲存格的分割與合併、表格格線、儲存格的顏色等操作。
五、暑假生活紀錄：此項練習需要暑假活動照片的電子檔，學生透過記錄自己的暑假生活紀錄，學習如何製作一份圖文並茂的報告，包括頁碼的製作，並且將完成的作品上傳到Google雲端硬碟。
六、免費的Office：家中如果沒有購買Microsoft Office 2016或Office 365，可以安裝免費的辦公室軟體LibreOffice，這個程式完全相容Microsoft Office 2016，詳見：免費辦公室軟體LibreOffice。
七、Word 2016常用快速鍵：操作Word 2016，配合快速鍵使用，可以節省製作報告的時間，常用的快速鍵如下表所示：

	鍵盤按鍵
	功能說明
	鍵盤按鍵
	功能說明

	Ctrl +N
	開啟新的空白文件
	Ctrl +Shift +>
	增大字型（必須先選取文字）

	Ctrl +O
	開啟舊檔
	Ctrl +Shift +<
	縮小字型（必須先選取文字）

	Ctrl + A
	全選
	Ctrl +P
	列印

	Ctrl + C
	複製
	Ctrl +F2
	預覽列印

	Ctrl + V
	貼上
	Ctrl +Alt +減號
	輸入「長破折號」

	Ctrl + X
	剪下
	Ctrl +減號
	輸入「短破折號」

	Ctrl + Z
	復原，回到上一步動作
	Shift +上下左右方向鍵
	可選取游標所在位置的文字

	Ctrl + S
	儲存檔案
	Ctrl +等號
	將選取的文字套用上標格式

	Ctrl + W
	關閉文件
	Ctrl + Shift +加號
	將選取的文字套用下標格式

	Ctrl + F4
	關閉Word
	Ctrl +1
	單行間距

	Ctrl+ F
	尋找文字
	Ctrl +2
	雙行間距

	Ctrl+ H
	取代文字
	Ctrl +5
	1.5倍行距

	Ctrl +Y
	重覆上次的操作
	Ctrl +L
	段落靠左對齊

	Ctrl +Enter
	插入分頁符號
	Ctrl +R
	段落靠右對齊

	Delete 
	1.刪除選取的文字、圖片或物件
2.刪除游標右邊的文字
	Ctrl +E
	段落置中對齊

	Backspace
	刪除游標左邊的文字
	Ctrl +J
	段落左右對齊

	Home
	游標移至一行的開頭
	Ctrl +M
	段落左邊縮排

	End
	游標移至一行的結尾
	Ctrl + Shift +M
	移除段落的左邊縮排

	Ctrl +Home
	游標移至文件的開頭
	Ctrl +T
	首行凸排

	Ctrl +End
	游標移至文件的結尾
	Ctrl + Shift +T
	移除首行凸排

	Ctrl +Shift +F
	變更字型（必須先選取文字）
	Ctrl +Q
	移除段落格式

	Ctrl +Shift +P
	變更字型大小（必須先選取文字）
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