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108 學年度三年級上學期資訊課教學計畫 

壹、 教學內容 

三年級上學期資訊課，教學的內容為：作業系統的基本操作、中英文輸入  

法的練習、瀏覽器的使用與電子郵件的收發，說明如下： 

一、 作業系統的基本操作：本年度的作業系統使用 Windows 10，學生能認識  

電腦的軟硬體，熟悉 Windows 10的基本操作。 

二、 中英文輸入法的練習：中英文輸入法的練習為本學期教學的重點，養成 

使用正確的指法輸入中英文，正確的指法如下圖所示： 

 

       每一隻手指負責的按鍵如下圖所示： 

 

Windows 10 中文輸入法使用「新注音輸入法」，這個輸入法是中文

的智慧型注音輸入法，會自動選擇正確的語詞，標點符號輸入使用快速

鍵，常用的快速鍵說明如下：  
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       「Ctrl」+「,」= ， 逗號 

「Ctrl」+「.」= 。 句號 

「Ctrl」+「'」= 、 頓號 

「Ctrl」+「;」= ； 分號 

「Ctrl」+「Shift」+「:」= ： 冒號 

「Ctrl」+「Shift」+「?」= ？ 問號 

「Ctrl」+「Shift」+「!」= ！ 驚嘆號 

三、 瀏覽器的使用：介紹 Chrome與 Firefox瀏覽器的使用、搜尋資料與複

製文字、下載圖片的方法。 

四、 電子郵件的收發：只要擁有新北市校務行政系統帳號，也就同時擁有 

gmail帳號，每位學生會有自己的信箱空間與個人知識管理網站 

Google Apps內含 Gmail、雲端硬碟、日曆、協作平台、聯絡人、地圖、

YouTube、Blogger、翻譯、相片等多項功能，本學期的教學重點為熟練

登入單一認證入口與 Gmail的使用。 

 

貳、教學流程如下： 
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叁、教學要求 

一、保持電腦教室整潔，不能攜帶飲料、食品、進入電腦教室。 

二、不能任意安裝軟體，不可自行攜帶家中軟體至學校安裝。 

三、不可干擾他人在電腦上的工作。  

四、不可偷看或刪除他人的檔案。  

五、不可拷貝或使用未付費的軟體。  

六、未經授權，不可使用他人的電腦資源。  

七、發揮公德心，愛惜公物，以延長各項設備使用年限。 

 

肆、評量方式 

評量方式多元化，以注重學習過程的口頭問答、實作練習、學習評量為主，

並包含討論、操作、應用、學習態度、合作學習等項目。 

 

伍、評分方式 

一、單元實作練習：40％ 

二、定期評量成績：40％ 

三、課堂與日常表現：20％（學生能確實開關機，攜帶課本，專心上課和

踴躍發言，認真參與操作及討論、口頭報告等） 


