[bookmark: _GoBack]  ○○○  學年度    三重    國民小學   三   年級   下   學期 資訊教育 領域教學計畫表 設計者：   ○○○   
1. 本學期學習目標：
（1） 認識Word 2013，以及文書軟體的用途。
（2） 能編輯基本的文字、圖片，完成一份文件。
（3） 能繪製表格，並且進行「合併儲存格」、「分割儲存格」、「分均分配欄、列高度」等動作。
（4） 能使用Smart Art製作組織圖、流程圖等圖表。
（5） 能設定研究報告的頁首、頁尾、頁碼、目錄…等常用格式，製作較多頁數的文件。
（6） 能將檔案儲存至 One Drive 雲端硬碟。







二、本學期課程架構：
文書e學園
Word 2013



第07單元
Word範本真方便




範本與報告


基本編輯法

第02單元
動物園參觀記
第01單元
我的小笑話







表格與繪圖物件

第03單元
園遊會海報真熱鬧
第06單元
我的研究報告



第08單元
雲端硬碟與分享檔案
第05單元
SmartArt 我最行
第04單元
通訊錄與作息表




3、 本學期課程內涵：
	教學期程
	能力指標
	主題或單元活動內容
	節數
	使用教材
	評量方式
	備註

	週
	日期
	
	
	
	
	
	

	一
	2/11
∣
2/22
	【資訊教育】
2-2-2 能操作視窗環境的軟體。
2-2-5 能正確操作鍵盤。
3-2-1 能使用編輯器進行文稿之編修。
【國語文】
1-3-3-2 能運用注音輸入的方法，處理資料，提升語文學習效能。
	單元一：我的小笑話
· 活動一：認識 Microsoft Office Word 2013。
· 活動二：認識鍵盤的構造與注音符號的位置。
· 活動三：知道什麼是「插入點」。
· 活動四：文字的基本編輯。
· 活動五：<backspace>、<delete>、<enter>、<insert>等按鍵的用法。
· 活動六：改變文字的大小、顏色、粗細、加底線
· 活動七：將打好的文件存起來。
	2
	智識家版教科書
Word 2013
第一單元

	口頭問答
軟體實作
	【資訊教育】
【國語文】

	二
	
	
	
	
	
	
	

	三
	2/25
∣
3/15
	【資訊教育】
3-2-1 能使用編輯器進行文稿之編修。
【藝術與人文】
1-4-4 結合藝術與科技媒體，設計製作生活應用及傳達訊息的作品。
	單元二：動物園參觀記
· 活動一：修改行高，以及段落間距。
· 活動二：設定文件的邊界，以及頁面框線。
· 活動三：插入圖片，並設定圖片與文字之間的關係。
· 活動四：剪裁圖片，讓圖片依所需的範圍呈現。
· 活動五：為圖片套用酷炫的圖片樣式與特效。
· 活動六：搭配三年級校外教學，請學生以Word撰寫一篇作文。
	3
	智識家版教科書
Word 2013
第二單元

	課堂觀察
軟體實作
作品欣賞觀摩
	【資訊教育】
【藝術與人文】

	四
	
	
	
	
	
	
	

	五
	
	
	
	
	
	
	

	六
	3/18
∣
4/3
	【資訊教育】
3-2-1 能使用編輯器進行文稿之編修。
3-2-2 能操作印表機輸出資料。
【藝術與人文】
1-4-4 結合藝術與科技媒體，設計製作生活應用及傳達訊息的作品。
	單元三：園遊會海報真熱鬧
· 活動一：設定頁面色彩，並插入文字藝術師。
· 活動二：從「線上圖片」，加入想要的美工圖案，並學習如何讓背景透明。
· 活動三：加入「文字方塊」，並使用「項目符號」功能。
· 活動四：插入「快取圖案」，讓版面更豐富。
· 活動五：學習列印的方法。
· 活動六：配合學校主題活動，如：運動會……等，練習設計主題海報。
	3
	智識家版教科書
Word 2013
第三單元
	
軟體實作
作品觀摩
	【資訊教育】
【藝術與人文】

	七
	
	
	
	
	
	
	

	八
	
	
	
	
	
	
	

	九
	4/8
∣
4/26
	【資訊教育】
3-2-1 能使用編輯器進行文稿之編修。
【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)。
	單元四：通訊錄與作息表
· 活動一：在Word文件中插入所需的表格。
· 活動二：在表格新增或刪除欄、列數。
· 活動三：為表格套用Word預設的表格樣式，讓表格更美觀
· 活動四：使用「平均分配欄寬」、「平均分配列高」、「合併儲存格」等功能，把表格調整成自己所需要的樣式。
· 活動五：在表格加入底圖與圖片。
· 活動六：配合各班課表，請學生設計個人風格之日課表。
	3
	智識家版教科書
Word 2013
第四單元
	軟體實作
作品欣賞觀摩
	【資訊教育】
【自然與生活科技】

	十
	
	
	
	
	
	
	

	十 一
	
	
	
	
	
	
	

	十 二
	4/29
∣
5/17
	【資訊教育】
3-2-1 能使用編輯器進行文稿之編修。
【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)。
	單元五：SmartArt我最行
· 活動一：使用SmartArt流程圖呈現「救溺五步驟」
· 活動二：使用SmartArt組織圖呈現家族成員結構圖
· 活動三：使用金字塔圖呈現「均衡飲食比例」
· 活動四：請學生搭配國語文、社會或自然領域，選擇其中一單元，利用SmartArt組織圖，呈現該單元內容架構。
	3
	智識家版教科書
Word 2013
第五單元
	口頭問答
軟體實作
作品創作
	【資訊教育】
【自然與生活科技】

	十 三
	
	
	
	
	
	
	

	十 四
	
	
	
	
	
	
	

	十 五
	5/20
∣
5/31
	【資訊教育】
3-2-1 能使用編輯器進行文稿之編修。
4-3-5 能利用搜尋引擎及搜尋技巧尋找合適的網路資源。
5-3-5 能認識網路資源的合理使用原則。
【國語文】
4-2-2-1 會使用數位化字辭典。
	單元六：我的研究報告
· 活動一：處理從網站上抓的資料，並清除原始格式設定
· 活動二：為每一頁插入頁碼
· 活動三：為每一頁編輯「頁首」與「頁尾」
· 活動四：使用「樣式」來格式化文字
· 活動五：為文件加入封面與目錄
· 活動六：將文字轉換為簡體字或英文
· 活動七：請學生擇定一主題，利用本單元研究報告格式，產出成品。
	2
	智識家版教科書
Word 2013
第六單元
	課堂觀察
網路瀏覽
作品欣賞觀摩
	【資訊教育】
【國語文】

	十 六
	
	
	
	
	
	
	

	十 七
	6/3
∣
6/14
	【資訊教育】
3-2-1 能使用編輯器進行文稿之編修。
3-2-2 能操作印表機輸出資料。
【藝術與人文】
1-4-4 結合藝術與科技媒體，設計製作生活應用及傳達訊息的作品。
	單元七：Word範本真方便
· 活動一：認識「範本」是什麼
· 活動二：使用「卡片」類的範本製作生日邀請卡
· 活動三：使用「名片」類的範本，設計自己的名片
· 活動四：使用「標籤」類的範本，製作實用的光碟標籤
· 活動五：把文件存成 PDF 檔
· 活動六：學習事先知道印出來的圖案大小的方法
· 活動七：請學生利用範本設計個人之獎狀，並公開分享作品。
	2
	智識家版教科書
Word 2013
第七單元
	軟體實作
	【資訊教育】
【藝術與人文】

	十 八
	
	
	
	
	
	
	

	十 九
	6/17
∣
6/28
	【資訊教育】
3-2-1 能使用編輯器進行文稿之編修。
【自然與生活科技】
1-4-5-6 善用網路資源與人分享資訊。
	單元八：雲端硬碟與分享檔案
· 活動一：啟用雲端硬碟(One Drive)
· 活動二：把檔案存到雲端硬碟
· 活動三：將文件的連結分享給同學
· 活動四：介紹Google雲端硬碟介面及操作方式。
	2
	智識家版教科書
Word 2013
第八單元
	軟體實作

	【資訊教育】
【自然與生活科技】

	二 十 
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   ○○○    學年度       三重       國民小學     三      年級     下     學期   資訊教育   領域教學計畫表   設計者：      ○○○       一．   本學期學習目標：   （一）   認識 Word 201 3 ，以及 文書 軟體的用途 。   （二）   能編輯基本的文字、圖片，完成一份文件。   （三）   能繪製表格，並且進行「合併儲存格」、「分割儲存格」、「分均分配欄、列高度」等動作 。   （四）   能使用 Smart  Art 製作組織圖、流程圖等圖表 。   （五）   能 設 定 研 究報告的頁首、頁尾、頁碼 、 目錄 … 等 常用格式， 製 作 較 多頁數的文件。   （六）   能 將檔案儲存至   One Drive  雲 端硬碟 。                

