
南 投 縣 主 題 式 教 學 設 計 教 案 格 式 

一、 課程設計原則與教學理念說明 

藉由不同任務來練習文書編輯軟體，從創意文字書寫、生日邀請卡製作、麻吉通訊錄製

作，到收集資料製作電子書，到出版成刊物，逐漸精熟 word 文書編輯軟體。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

二、主題說明 

彈性學習課程

類別 
統整性(▇主題□專題□議題)探究課程 設計者 潘思瑜 

實施年級 4 年級(下學期) 總節數 共 21 節，_840_分鐘 

主題名稱 E 網達進- 

設計依據 

核心 

素養 

總綱 

E-A2 具備探索問題的思考能力， 並透過體驗與實踐處理日常生活 問題。 

E-B1 具備「聽、說、讀、寫、 作」的基本語文素養，並具有生活所需的基礎

數理、肢體及藝術 等符號知能，能以同理心應用在 生活與人際溝通。 

E-B2 具備科技與資訊應用的基 本素養，並理解各類媒體內容的 意義與影

響。 

領綱 

資 E2 使用資訊科技解決生活中簡單的問題。 

資 E6 認識與使用資訊科技以表達想法。 

資 E9 利用資訊 科技分享學習資 源與心得。 

資 E12 了解並遵守資訊倫理與使用科技的相關規範。 

綜 E-B2 蒐集與應用資源，理解各類媒體內容的意義與影響，用以處理日常生

活問題。 

安 E1 了解安全教育。 

安 E4 探討日常生活應該注意的安全。 

藝 E-B2 識讀科技資訊與媒體的特質及其與藝術的關係。 

與其他領域/科目

的連結 
藝術、綜合 

議題 

融入 

實質內涵 安全教育 

所融入之

單元 

安 E1 了解安全教育。 

安 E4 探討日常生活應該注意的安全。 

教材來源 文書處理真精彩 

教學設備/資源 電腦 



各單元與學習目標 

單元名稱 學習重點 學習目標 

單元一 

有你真好 

學習表現 

資 t-III-1 能認識常見的資訊系統 

資  t-III-2 能使用資訊科技解決生

活中簡單的問題 

資 p-III-1 能認識與使用訊科技以

表達想法 

國 1-Ⅲ-4 結合科技與資訊，提升

聆聽的效能。 

1.學生能夠知道文書編輯軟

體的種類(如word及writer)

與功能表 

2.學生能夠使用文書編輯軟

體進行簡單的編輯與儲存 

學習內容 資 T-III-2 文書編輯軟體的使用 

單元二 

生日邀請卡 

學習表現 

資  t-III-2 能使用資訊科技解決生

活中簡單的問題 

資 p-III-1 能認識與使用資訊科技

以表達想法 

資 a-III-3 能了解並遵守資訊倫理

與使用資訊科技的相關規範 

國 5-Ⅱ-3 讀懂與學習階段相符的

文本。 

1. 學生能利用圖片與文字製

作出有內容的生日邀請卡 

學習內容 

資 T-III-2 文書編輯軟體的使用 

資 H-III-3 資訊安全基本概念及相

關議題 

-著作權法的介紹創作 CC 授權 

單元三 

麻吉通訊錄 

學習表現 

資  t-III-2 能使用資訊科技解決生

活中簡單的問題 

資 p-III-1 能認識與使用資訊科技

以表達想法 

1.將手寫資料繕打表格 

2.應用插入相片、文字藝術

師，並調整美化表格 

學習內容 資 T-III-2 文書編輯軟體的使用 

單元四 

我的班級真精彩 

學習表現 

資  t-III-2 能使用資訊科技解決生

活中簡單的問題 

資 p-III-1 能認識與使用資訊科技

以表達想法 

1.練習將收集到的資料放入

文書編輯軟體 

2.練習排版 

3.校正資料 
學習內容 資 T-III-2 文書編輯軟體的使用 

單元五 

我們都是好朋友 

學習表現 

資 t-III-1 能認識常見的資訊系統 

資 c-III-1 能認識常見的資訊科技

共創工具的使用方法 

資 a-III-3 能了解並遵守資訊倫理

與使用資訊科技的相關規範 

1.學生能認識社群軟體的種

類與用途 

2.學生能知道使用社群軟體

的注意事項 

學習內容 

資 T-III-8 網路通訊軟體的使用 

-社群軟體的應用 

資 H-III-3 資訊安全基本概念及相

關議題 

-網路社交平台的使用與注意事項 

 



教 學 單 元 設 計 
一、 教學設計理念 

學生能夠了解 Word 的使用方式，並且能夠知道 Word 的內建工具該如何使用。 

二、教學單元設計 

主題 E 網達進- 設計者 潘思瑜 

實施年級 四下 總節數 共__3__節，_120_分鐘 

單元名稱 有你真好 

設計依據 

學習 

重點 

學習表現 

資 t-III-1 能認識常見的資訊系統 

資 t-III-2 能使用資訊科技解決生

活中簡單的問題 

資 p-III-1 能認識與使用訊科技

以表達想法 

國 1-Ⅲ-4 結合科技與資訊，提升

聆聽的效能。 

核心 

素養 

資 E2 使用資訊科技解決生活中簡

單的問題。 

資 E6 認識與使用資訊科技以表達

想法。 

資  E9 利用資訊  科技分享學習資 

源與心得。 

資 E12 了解並遵守資訊倫理與使用

科技的相關規範。 

綜 E-B2 蒐集與應用資源，理解各類

媒體內容的意義與影響，用以處理日

常生活問題。 

安 E1 了解安全教育。 

安 E4 探討日常生活應該注意的安

全。 

藝 E-B2 識讀科技資訊與媒體的特質

及其與藝術的關係。 

學習內容 

資 T-III-2 文書編輯軟體的使用 

-文書編輯軟體的種類及功能 

-文件簡易編輯與儲存 

議題 

融入 

學習主題 無 

實質內涵 無 

與其他領域/科目的

連結 
無 

教材來源 文書處理真精彩 

教學設備/資源 電腦 

學生經驗分析 學生有電腦基本使用知識以及基礎打字能力。 

學習目標 

1.學生能夠知道文書編輯軟體的種類(如 word 及 writer)與功能表 

2.學生能夠使用文書編輯軟體進行簡單的編輯與儲存 

教學活動設計 

教學活動內容及實施方式 時間 評量方式 



第一節課 

引起動機 

請問同學如果想寫文章或是做報告可以用什麼軟體來製作呢? 

發展活動 

老師介紹文書軟體-word 

 
1. 首先老師打開 word 文件，之後老師進行做工作列的介

紹： 

(1)快速存取工具列-常用 office 按鈕 

(2)功能標籤 

(3)工具按鈕列-隨著標籤不同會變動 

(4)工作區-編輯內容 

(5)狀態列-看工作列、字數 

(6)文件檢視模式 

(7)顯示比例 

 
2. 老師介紹檔案工作列中的四種功能儲存檔案方式。 

3. 經過老師介紹後，實際讓學生開啟空白 Word 檔。 

4. 確定學生都能順利開啟 Word 檔案後，老師請學生試著在

編輯區輸入[我是四年 X 班的學生]。 

5. 之後請學生將檔案儲存，並傳送給老師繳交作業。 

統整活動 

教師歸納本單元學習重點： 

(1) 了解該如何使用 Word 工作列的各項功能 

(2) 知道該怎麼儲存 Word 檔 

 
第二節課 

引起動機 

上堂課有介紹過 Word 功能表的各項功能，也有請學生在編輯

區輸入過文字，那麼請問同學有什麼方式可以美化 Word 文件

呢? 

發展活動 

6. 老師進行美編教學

 
(1) 老師先說明如何更改背景顏色。 

(2) 之後老師教導學生如何插入邊框效果。 

(3) 老師輸入一串文字，並將文字更改樣式以及顏色。 

7. 老師示範後，請學生重新開啟新的 word 檔案，並先打上

九行隨選文字 

8. 學生嘗試做 Word 內容的美編，更改背景顏色，以及插入

邊框。 

9. 之後將文字更改顏色或是樣式。 

10. 學生完成後，將檔案儲存並傳送給老師。 

 
 

5 分鐘 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 分鐘 

 
5 分鐘 

 
 

5 分鐘 

 
 
 
 
 

5 分鐘 

5 分鐘 

5 分鐘 

 
5 分鐘 

 
 

3 分鐘 

 
---------- 

 
 

5 分鐘 

 
 
 
 

5 分鐘 

 
 
 

10 分鐘 

 
 

10 分鐘 

 
 

5 分鐘 

 
 
 
 
 
 
 
 
實作練習： 

開一個新檔案，並且練習檔

案  四種儲存功能的操作 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
實作練習： 

學生能善用自己的創意美化

Word 文件 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
統整活動 

教師歸納本單元學習重點： 

學會美化 Word 文件 

 
第三節課 

引起動機 

在前兩堂課裡，同學們學習了 Word 的各種功能，這堂課我們

來利用 Word 製作一份信件。 

發展活動 

11. 老師介紹如何設定版面方向與大小 

 
12. 老師請學生觀摩問候信件範本 

 
13. 老師介紹將標點符號、TAB 鍵以及 ENTER 鍵運用於文件繕

打內，美化排版。 

14. 之後老師請學生開啟空白 Word 學習繕打信件內容 

15. 請學生繕打及美編內容(包含稱謂、問候語、信件內容、祝

福語及落款等)，並鼓勵學生擴展內容，並可運用優美詞句 

16. 最後請學生將繕打好的檔案儲存並傳送給老師。 

統整活動 

教師歸納本單元學習重點： 

學生能夠透過 Word 撰寫出一封信。 

 
 
 
 
 
 
 
 

5 分鐘 

 
---------- 

 
 

2 分鐘 

 
 
 

5 分鐘 

 
 
 
 
 
 

5 分鐘 

 
 
 

5 分鐘 

 
10 分鐘 

 
5 分鐘 

5 分鐘 

 
 

3 分鐘 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
實作練習： 

學生能夠完成信件繕打以及

排版，並將檔案傳送給老

師。 

 

參考資料：（若有請列出） 

 

學生回饋 教師省思 

  

 註:本表單參考國教院研究計畫團隊原設計教案格式。 

  



附錄(一) 評量標準與評分指引  

分數轉換：可由授課教師達成共識轉化自訂分數(級距可調整)。 

  

學習目標 
1.學生能夠知道文書編輯軟體的種類(如 word 及 writer)與功能表 

2.學生能夠使用文書編輯軟體進行簡單的編輯與儲存 

評量標準 

主 

題 

表

現

描

述 

A 
優秀 

B 
良好 

C 
基礎 

D 
不足 

E 網

達進- 

能更改Word檔案

版面方向，並儲存

檔案。 

能更改Word檔案

版面方向，並儲存

檔案。 

能更改Word檔案

版面方向。 

能建立 Word 檔

案。 

評 

分 

指 

引 

能夠將 Word 檔案

更改方向，並輸

入 50 個字以上的

內容，以及會儲

存檔案。 

能夠將 Word 檔案

更改方向，並輸

入 10 個字以上的

內容，以及會儲

存檔案。 

能夠將 Word 檔案

更改方向，並輸

入 50 個字以上的

內容。 

能夠建立 Word 檔

案。 

評 

量 

工 

具 

製做作品 – Word 繕打 

分數 

轉換 
100-95 94-90 89-85 84-80 



教 學 單 元 設 計 
一、 教學設計理念 

學生能夠學會 word 文件排版功能以及提升繕打能力。 

二、教學單元設計 

主題 E 網達進- 設計者 潘思瑜 

實施年級 四下 總節數 共_5_節，_200_分鐘 

單元名稱 生日邀請卡 

設計依據 

學習 

重點 

學習表現 

資 t-III-2 能使用資訊科技解決生

活中簡單的問題 

資 p-III-1 能認識與使用資訊科

技以表達想法 

資 a-III-3 能了解並遵守資訊倫

理與使用資訊科技的相關規範 

國 5-Ⅱ-3 讀懂與學習階段相符

的文本。 
核心 

素養 

資 E2 使用資訊科技解決生活中簡單的

問題。 

資  E6 認識與使用資訊科技以表達想

法。 

資 E9 利用資訊 科技分享學習資 源與

心得。 

資 E12 了解並遵守資訊倫理與使用科

技的相關規範。 

綜 E-B2 蒐集與應用資源，理解各類媒體

內容的意義與影響，用以處理日常生活

問題。 

安 E1 了解安全教育。 

安 E4 探討日常生活應該注意的安全。 

藝 E-B2 識讀科技資訊與媒體的特質及

其與藝術的關係。 

學習內容 

資 H-III-3 資訊安全基本概念及

相關議題 

-著作權法的介紹創作 CC 授權 

資 T-III-2 文書編輯軟體的使用 

-文件文字格式設定 

-文件圖文編排 

議題 

融入 

學習主題 安全教育 

實質內涵 
安 E1 了解安全教育。 

安 E4 探討日常生活應該注意的安全。 

與其他領域/科目

的連結 
藝術 

教材來源 文書處理真精彩、台灣創用 CC 計畫網站 

教學設備/資源 電腦 

學生經驗分析 學生有電腦基本使用知識以及基礎打字能力。 

學習目標 

1. 學生能利用圖片與文字製作出有內容的生日邀請卡 

教學活動設計 

教學活動內容及實施方式 時間 評量方式 



第一節課 

引起動機 

(1) 請問學生網路上的文章或是圖片是否能夠隨意當成自

己的使用? 

(2) 如果同學想要打一篇文章，要怎麼排版會使整篇文章

的排版看起來比較完整? 

發展活動 

1. 老師能透過示範版本讓學生歸納出所要完成的內容： 

(1) 先說明這個單元要利用 Word 製作生日邀請卡。 

(2) 教師事先做好生日邀請卡，並顯示給學生看，讓學  

生能了解成品大概會是如何。 

 
(3) 老師說明生日邀請卡要包含主旨、內文、時間、地

點等內容。 

2. 老師說明著作權法及創用 CC 授權教學： 

 
(1) 老師介紹如果要使用網路上的圖片要注意著作

權，並且介紹著作權是什麼？以及如果違反著作

權可能發生的事情。 

(2) 老師介紹 CC 受權是什麼，以及該如何使用。 

(3) 發下學習單，讓學生練習有關著作權相關的問

題，確保學生能對著作權有基礎的了解。 

統整活動 

教師歸納本單元學習重點： 

製作生日卡片的內容說明以及著作權法。 

 
第二節課 

引起動機 

學生練習繕打生日卡片內容 

發展活動 

3. 教導預設方向為橫向 

(1) 老師請學生打開 Word 空白檔案。 

(2) 老師示範如何改變版面方向，並說明改變方向有

什麼好處。 

(3) 請學生實際操作，老師協助需要幫助的學生。 

 

 
 
 

5 分鐘 

 
 
 
 
 

5 分鐘 

 
5 分鐘 

 
 
 
 
 
 
 
 

5 分鐘 

 
 
 
 
 
 

5 分鐘 

 
5 分鐘 

5 分鐘 

 
 
 

5 分鐘 

 
---------- 

 
 

2 分鐘 

 
 

5 分鐘 

 
 

5 分鐘 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
實作練習： 

學生能回答出著作權的相關內

容 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://tw.creativecommons.net/home-page/


4. 請學生觀察內容，並進行繕打。 

(1) 老師顯示完成的生日卡片範本，並讓學生觀察並

思考要在內文打上什麼內容。 

(2) 學生思考並嘗試輸入內文。 

(3) 之後將打好的文章檔案儲存傳送給老師。 

 
5. 進行標點符號的提示 

(1) 老師將常使用到的標點符號按鍵寫在白板上，並請 

   同學練習打出那些符號。 

6. 教導字數統計的功能 

(1) 老師指定學生內文至少要有 100 字，並說明將字

體選擇起來可以在左下角看到字數統計，知道已

經打了幾個字。 

7. 老是讓學生上網搜尋交通安全文章，從中選取一個段

落來練習繕打。 

統整活動 

教師歸納本單元學習重點： 

學生完成生日卡片的內容。 

 
第三節課 

引起動機 

學生製作表格，並且將生日卡片排版。 

發展活動 

8. 再次審視學生繕打的內容 

(1)老師請學生打開製作的生日卡片，並確定每位學生 

  都有打出 100 字以上的內文，以及標點符號都有標 

  示正確。 

9. 進行排版(標題、內文、時間、地點、聯絡方式)的教學 

(1)老師教導學生該如何利用 Enter 鍵換行以及利用 Tab 

   鍵縮排。 

 

 
 

(2)老師教導學生該如何建立表格，將時間、地點等諮 

 
 
 

10 分鐘 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 分鐘 

 
 

3 分鐘 

 
 

10 分鐘 

 
 

2 分鐘 

---------- 
 
 
 

5 分鐘 

 
 
 

5 分鐘 

 
 

5 分鐘 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
實作練習： 

學生繕打內容無誤，且字數至

少達到 100 字，並鼓勵學生內

容增加到 120 字 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
實作練習： 

學生自行利用創意進行排版及

創作 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  詢放入表格，讓版面看起來比較整齊。 

 
10. 進行調整標題及內容的 

(1)老師教導學生該如何將更改標題和內容的大小、位 

  置以及字型。 

(2)學生嘗試更改標題和內容大小位置以及字型。 

11. 文字格式設定教學：老師介紹同樣的文字格式(大小、

字型等)可用複製格式功能，不須重複調整，接著讓學

生嘗試直接複製文字的格式，並在其他地方使用相同

的格式內容。 

統整活動 

教師歸納本單元學習重點： 

學生能知道 Word 該如何新增表格。 

 
第四節課 

引起動機 

想要在生日卡片上插入別人製作的圖片時要注意什麼嗎？ 

發展活動 

12. 開啟上一節課所完成的生日卡片 word 檔案。 

13. 使用 CC 授權照片 

 
(1) 老師再次介紹什麼是 CC 授權照片，並且分享 CC

授權照片網站，使用並教導學生該如何下載圖

片。 

 
(2) 接著老師說明請學生到 CC 授權照片網站找尋想要

貼在生日卡片上的圖片，並且將它下載下來使

用，如果遇到學生不知道該如何下載老師可以在

旁邊協助。 

 
14. 之後老師確保學生能進行關鍵字的搜尋圖片(至少四

張)，並且插入、調整圖片，讓生日卡片內容看起來更

加豐富。 

15. 最後將檔案儲存傳送給老師。 

統整活動 

教師歸納本單元學習重點： 

5 分鐘 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 分鐘 

5 分鐘 

 
5 分鐘 

 
 
 
 

5 分鐘 

---------- 
 
 
 

2 分鐘 

 
5 分鐘 

 
5 分鐘 

 
 
 

5 分鐘 

 
 
 
 
 

5 分鐘 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

10 分鐘 

 
 

5 分鐘 

 
3 分鐘 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
實作練習：學生進行頁面框線

或是插入圖片後，能夠自行利

用所學功能調整版面，使整體

版面較為清爽 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://tw.creativecommons.net/home-page/
https://search.creativecommons.org/


要使用他人製作的圖片時需附上 CC 授權標示。 

 
第五節課 

引起動機 

將生日卡片完成。 

發展活動 

16. 學生將之前未完成或是想要加以修飾的生日卡片完

成。 

17. 並將完成的生日卡片儲存成 PDF 檔上傳至雲端檔案給

老師，以及開啟共享分享給其他同學。 

 
18. 之後老師讓同學依序分享自己所創作的生日卡片內

容，將其想法以及做完之後的感想說給大家聽，讓每

個同學可以欣賞到不同的生日卡片。 

統整活動 

教師歸納本單元學習重點： 

製作生日卡片並上傳至雲端上 

 
---------- 

 
 

5 分鐘 

 
10 分鐘 

 
 

10 分鐘 

 
 
 
 
 
 
 
 

10 分鐘 

 
 
 

5 分鐘 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
1.實作練習：完成生日邀請卡 

2.口頭報告： 介紹自己創作的

邀請卡 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

參考資料：（若有請列出） 

 

學生回饋 教師省思 

  

 註:本表單參考國教院研究計畫團隊原設計教案格式。 

  



附錄(一) 評量標準與評分指引  

分數轉換：可由授課教師達成共識轉化自訂分數(級距可調整)。 

  

學習目標 
學生能利用圖片與文字製作出有內容的生日邀請卡 

評量標準 

主 

題 

表

現

描

述 

A 
優秀 

B 
良好 

C 
基礎 

D 
不足 

E 網

達進- 

能利用Word製作

一張完整的生日

卡片。 

能利用Word製作

一張生日卡片，並

且有簡單的文字

說明。 

能利用Word製作

一張含標題以及

圖片的生日卡片。 

能利用 Word 製作

一張有圖片的生

日卡片。 

評 

分 

指 

引 

生日卡片上有標

題、簡單文字說

明、圖片、表格

(地址、日期、電

話等) 

生日卡片上有標

題、簡單文字說

明、圖片 

生日卡片上有標

題、圖片 

生日卡片上有標

題。 

評 

量 

工 

具 

製做作品 – Word 生日卡片 

分數 

轉換 
100-95 94-90 89-85 84-80 



教 學 單 元 設 計 
一、教學設計理念 

讓學生能夠學會使用表個完成排版。 

二、教學單元設計 

主題 E 網達進- 設計者 潘思瑜 

實施年級 四下 總節數 共_5_節，_200_分鐘 

單元名稱 麻吉通訊錄 

設計依據 

學習 

重點 

學習表現 

資 t-III-2 能使用資訊科技解決生

活中簡單的問題 

資 p-III-1 能認識與使用資訊科

技以表達想法 

社 3b-Ⅱ-3 整理資料，製作成簡

易的圖表，並加以說明。 

核心 

素養 

資 E2 使用資訊科技解決生活中簡單的

問題。 

資  E6 認識與使用資訊科技以表達想

法。 

資 E9 利用資訊 科技分享學習資 源與

心得。 

資 E12 了解並遵守資訊倫理與使用科

技的相關規範。 

綜 E-B2 蒐集與應用資源，理解各類媒體

內容的意義與影響，用以處理日常生活

問題。 

安 E1 了解安全教育。 

安 E4 探討日常生活應該注意的安全。 

藝 E-B2 識讀科技資訊與媒體的特質及

其與藝術的關係。 

學習內容 資 T-III-2 文書編輯軟體的使用 

議題 

融入 

學習主題 無 

實質內涵 無 

與其他領域/科目

的連結 
無 

教材來源 文書處理真精彩 

教學設備/資源 電腦 

學生經驗分析 學生有電腦基本使用知識以及基礎打字能力。 

學習目標 

1.將手寫資料繕打表格 

2.應用插入相片、文字藝術師，並調整美化表格 

教學活動設計 

教學活動內容及實施方式 時間 評量方式 



第一節課 

引起動機 

如果同學想要讓排版透過表格的方式變得更整齊，那麼該

如何設計表格排版? 

發展活動 

1. 分享不同種類的表格設計應用(例：功課表、行事曆) 

2. 老師分享幾種常見的表格，例如功課表、行事曆，讓

學生可以了解到不同的表格有不同的設計。 

3. 學生詢問老師這些表格該如何製作，老師說明可以使

用 Word 文件製作這些表格。 

 
4. 接著老師讓學生討論不同表格設計的差異，並將討論

的結果分享給其他同學參考。 

5. 練習在文書編輯軟體中插入表格，了解表格的版面設

定： 

6. 老師示範利用 Word 文件檔建立表格，並介紹基礎的版

面設定，以及使用方式。 

7. 學生動手實際操作插入 6X8 的表格。 

8. 並且將表格橫排第一排插入中文一~五，最左邊直排插

入 1~7 

9. 最後將檔案儲存。 

 
統整活動 

教師歸納本單元學習重點： 

Word 內可以設計不同樣式的表格 

 
第二節課 

引起動機 

利用 Word 表格來設計功課表 

發展活動 

10. 老師請學生先開啟上堂課製作的 Word 6X8 表格。 

 

 
 

5 分鐘 

 
 
 
 

5 分鐘 

 
5 分鐘 

 
 
 
 
 
 
 
 

5 分鐘 

 
 
 

5 分鐘 

 
2 分鐘 

5 分鐘 

 
5 分鐘 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 分鐘 

---------- 
 
 

5 分鐘 

 
 

5 分鐘 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
實作練習： 

學生能夠在 Word 插入表格。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
實作練習： 

學生將課表填入表格內 

 



11. 之後老師將班級課表分享給學生。 

12. 說明功課表可以幫助學生在家裡時能知道並能先準備

好隔日上課需要用到的東西。 

13. 之後老師說明並示範如何將表格內的文字置中。 

14. 老師請學生將課表輸入到 Word 表格內，並說明不需

加入午餐時間以及下課時間。 

15. 最後老師請學生將檔案儲存起來。 

統整活動 

教師歸納本單元學習重點： 

透過 Word 內的表格製作功課表。 

 
第三節課 

引起動機 

Word 內的文字可以跟改樣式嗎？ 

發展活動 

16. 老師先請學生開啟 Word 功課表檔案。 

17. 老師介紹如何將 Word 的文字更改成不同的風格，介紹

什麼是文字藝術師，以及其操作的詳細介面和使用方

式，讓學生能了解該如何更改文字風格成為自己想要

的樣子。 

 
18. 學生透過老師的介紹，嘗試利用文字藝術師去更改

Word 檔案的文字內容風格已更改應領或增加立體效果

和文字顏色等，設計出屬於自己的文字風格。 

 
19. 練習表格的合併、分割、底圖、框線 

(1) 老師介紹表格的分割方式以及該如何合併增加底

圖以及改變線的粗細等功能，做出符合自己想要

的表格樣式。 

(2) 學生嘗試自己更改表格，並將完成的表格檔案儲

存，上傳至雲端硬碟。 

20. 之後老師請學生在功課表內插入 Word 內建圖案。 

21. 做完課表後，老師請學生將檔案儲存，並傳送給老師

繳交作業。 

統整活動 

教師歸納本單元學習重點： 

Word 的文字可以更改成自己喜歡的樣式 

表格可以合併以及分割 

 

5 分鐘 

2 分鐘 

 
3 分鐘 

10 分鐘 

 
5 分鐘 

 
 

5 分鐘 

----------- 
 
 

2 分鐘 

 
5 分鐘 

 
5 分鐘 

 
 
 
 
 
 
 

5 分鐘 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 分鐘 

 
 

5 分鐘 

 
5 分鐘 

5 分鐘 

 
 
 

5 分鐘 

---------- 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
實作練習： 

學生能夠根據自己得需求調整

文字顏色以及課表風格。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



第四節課 

引起動機 

請同學試著收集其他同學的資料。  

發展活動 

22. 老師先請學生開啟空白 Word 檔案。 

23. 老師說明這節課要請同學去訪問三到五名同學將同學

的姓名信箱以及興趣愛好等資料寫在紙上或筆記本

上，將資料收集起來。 

24. 之後學生利用 5 分鐘的時間去訪問同學。 

25. 訪問完之後學生建立表格，將訪問的同學資料透過表

格分類整理。 

26. 之後老師請同學將完成的表格儲存傳送給老師，並且

由老師確認學生得作業是否有正確完成。 

統整活動 

教師歸納本單元學習重點： 

學生收集其他同學的資料，並做好分類。 

 
第五節課 

引起動機 

請問同學是否可以利用 Word 建立好友資料表呢？  

發展活動 

27. 老師先請學生開啟上堂課的同學資料表格開啟。 

28. 老師先請學生在表格上方插入[我的好友資料]標題。 

29. 之後再將同學的資料在表格中進行排版。 

30. 將表格內的文字位置、大小以及表格寬度做調整，讓

版面看起來比較工整。 

31. 之後請學生調正頁面顏色，並插入圖案。 

32. 將做完的作品儲存並傳送給老師。 

統整活動 

教師歸納本單元學習重點： 

學生學會在 Word 設計表格並且輸入資料。 

 
 

5 分鐘 

 
5 分鐘 

5 分鐘 

 
 

5 分鐘 

10 分鐘 

 
 

5 分鐘 

 
 

5 分鐘 

 
---------- 

 
 

5 分鐘 

 
5 分鐘 

5 分鐘 

5 分鐘 

5 分鐘 

 
5 分鐘 

5 分鐘 

 
5 分鐘 

 

 
 
 
 
 
 
實作練習： 

學生能夠自己建立表格並進行

分類。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

參考資料：（若有請列出） 

 

學生回饋 教師省思 

  

 註:本表單參考國教院研究計畫團隊原設計教案格式。 

  



附錄(一) 評量標準與評分指引  

分數轉換：可由授課教師達成共識轉化自訂分數(級距可調整)。 

  

學習目標 
1.將手寫資料繕打表格 

2.應用插入相片、文字藝術師，並調整美化表格 

評量標準 

主 

題 

表

現

描

述 

A 
優秀 

B 
良好 

C 
基礎 

D 
不足 

E 網

達進- 

能建立自己的功

課表。 

能建立自己的功

課表。 

能建立一個表格

以及插入文字。 

能建立 Word 檔表

格。 

評 

分 

指 

引 

能夠利用 Word 表

格建立功課表，

並更改背景顏

色，調整文字樣

式以及插入圖

片。 

能夠利用 Word 表

格建立功課表，

並更改背景顏

色，調整文字樣

式。 

能夠建立表格，

並插入文字。 

能夠建立 Word 檔

案並插入 6X8 表

格。 

評 

量 

工 

具 

製做作品 – Word 表格建立課表 

分數 

轉換 
100-95 94-90 89-85 84-80 



教 學 單 元 設 計 
一、教學設計理念 

學生能夠透過課堂上所學以及與組員討論製作電子書。 

二、教學單元設計 

主題 E 網達進- 設計者 潘思瑜 

實施年級 四下 總節數 共__5__節，_200_分鐘 

單元名稱 我的班級真精彩 

設計依據 

學習 

重點 

學習表現 

資 t-III-2 能使用資訊科技解決生

活中簡單的問題 

資  p-III-1 能認識與使用資訊科

技以表達想法 

核心 

素養 

資 E2 使用資訊科技解決生活中簡單的

問題。 

資  E6 認識與使用資訊科技以表達想

法。 

資 E9 利用資訊 科技分享學習資源與

心得。 

資 E12 了解並遵守資訊倫理與使用科

技的相關規範。 

綜 E-B2 蒐集與應用資源，理解各類媒體

內容的意義與影響，用以處理日常生活

問題。 

安 E1 了解安全教育。 

安 E4 探討日常生活應該注意的安全。 

藝 E-B2 識讀科技資訊與媒體的特質及

其與藝術的關係。 

學習內容 

資 T-III-2 文書編輯軟體的使用 

-文件目錄及頁碼 

-文件格式轉換 

議題 

融入 

學習主題 無 

實質內涵 無 

與其他領域/科目

的連結 
無 

教材來源 文書處理真精彩 

教學設備/資源 電腦 

學生經驗分析 學生有電腦基本使用知識以及基礎打字能力。 

學習目標 

1.練習將收集到的資料放入文書編輯軟體 

2.練習排版 

3.校正資料 

教學活動設計 

教學活動內容及實施方式 時間 評量方式 



第一節課 

引起動機 

請問同學電子書跟實體書籍有什麼差別? 

如過要製作電子書，內容需要具備甚麼? 

發展活動 

1. 介紹與討論電子書和實體書籍的差異 

(1) 老師先詢問學生是否知道什麼是電子書？有沒有

使用過電子書？ 

(2) 學生可能會回答上課時有使用過平板觀看電子

書，並說明電子書是指網路上的書。 

(3) 老師說明電子書是指沒有實體書本的書，以及說

明其便利的地方，並且利用電子書和實體書籍來

做比較，讓學生了解兩種差異。 

 
2. 討論電子書具備的條件 

(1) 老師介紹兩種書的差異後，請學生透過討論以及

上網收集資料來思考電子書須具備什麼條件。 

(2) 之後老師請學生試著分享。 

統整活動 

教師歸納本單元學習重點： 

電子書實體書籍都有優缺點，可以依自己的需求去考慮要

使用什麼。 

 
第二節課 

引起動機 

這個單元我們要請同學試著製作墊子書，首先請同學試著

思考電子書的故事內容。 

發展活動 

3. 老師先解說製作電子書的流程。 

 
4. 之後老師先將同學分組、分工。 

5. 在讓同學先討論要製作電子書的名稱。 

 
 

5 分鐘 

 
 
 

5 分鐘 

 
5 分鐘 

 
 

5 分鐘 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10 分鐘 

 
5 分鐘 

 
 
 

5 分鐘 

---------- 
 
 
 

5 分鐘 

 
 

5 分鐘 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 分鐘 

10 分鐘 

 
 
 
 
 
 
 
口頭討論： 

學生能說出並了解差異與具備

的條件 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
實作練習： 

學生能夠透過分組討論出電子

書主題，並找尋素材。 

 
 
 
 
 
 
 
 



6. 學生透過上網收集主題資料以及思考故事內容要寫些

什麼，以及想要放置的圖片，將資料蒐集並分類上傳

到雲端硬碟。 

統整活動 

教師歸納本單元學習重點： 

思考製作故事實需要有哪些內容，以及該如何呈現。 

 
第三節課 

引起動機 

請同學思考，你們看過的故事裡需要有哪些圖片？以及風

格為何？這節課要請同學思考組別要製作的故事的風格為

何？ 

發展活動 

7. 老師先請學生將上一節課所收集的主題資料放入文書

編輯軟體。 

8. 然後進行排版，將版面排成小組所討論出來的風格樣

式(插入圖片或是改變背景圖案等)。 

9. 之後再根據需求將版面排成討論的樣子。 

統整活動 

教師歸納本單元學習重點： 

學生能思考該如何規劃故事風格以及圖片等素材。 

 
第四節課 

引起動機 

請同學繼續完成電子故事。 

發展活動 

10. 老師請同學接續上節課的內容製作電子書。 

11. 請學生輸入故事內容，並且將內容排版，每一段落標

示清楚，以及插入圖片、背景等，增加故事完整度。 

12. 學生在插入完圖片以及內容後，老師請學生檢查放入

的照片文字內容是否正確，在確認之後將文件儲存至

雲端上。 

統整活動 

教師歸納本單元學習重點： 

學生能夠將故事內容排版完整，並且插入圖片、背景等素

材。 

 
第五節課 

引起動機 

電子書該如何插入頁碼？ 
發展活動 

13. 老師介紹並操作一次如何新增目錄以及插入頁碼。 

14. 之後請學生利用文書編輯軟體將電子書設定目錄及頁

碼。 

 

10 分鐘 

 
 
 
 

5 分鐘 

---------- 
 
 
 

5 分鐘 

 
 
 

10 分鐘 

 
10 分鐘 

 
10 分鐘 

 
 

5 分鐘 

---------- 
 
 

5 分鐘 

 
10 分鐘 

10 分鐘 

 
10 分鐘 

 
 
 
 

5 分鐘 

 
---------- 

 
 
 

5 分鐘 

 
5 分鐘 

5 分鐘 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
實作練習：分組製作電子書 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
實作練習： 

(1) 學生能完成頁碼及目錄的設

定 

(2) 學生能將 Word 檔案轉換成

PDF 檔 

 
 



15. 在學生插入完頁碼後，請學生在次檢查電子書是否有

需要再修改得地方。 

16. 之後老師講解文件格式轉換的方式，並且操作如何將

Word 檔案轉換成 PDF 檔，再請學學生將電子書做文件

格式轉換，輸出電子檔，上傳繳交作業。 

統整活動 

教師歸納本單元學習重點： 

能夠在電子書插入頁碼，並將做好的 Word 檔案轉換成

PDF 檔。 

10 分鐘 

 
10 分鐘 

 
 
 
 

5 分鐘 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

參考資料：（若有請列出） 

 

學生回饋 教師省思 

  

 註:本表單參考國教院研究計畫團隊原設計教案格式。 

  



附錄(一) 評量標準與評分指引  

分數轉換：可由授課教師達成共識轉化自訂分數(級距可調整)。 

  

學習目標 

1.練習將收集到的資料放入文書編輯軟體 

2.練習排版 

3.校正資料 

評量標準 

主 

題 

表

現

描

述 

A 
優秀 

B 
良好 

C 
基礎 

D 
不足 

E 網

達進- 
能製作電子書。 能製作電子書。 能製作電子書。 

能插入圖片及主

題到 Word 檔案。 

 
 

評 

分 

指 

引 

能夠製作一個完

整且有主題及圖

片的電子書。 

能夠製作一個有

主題及圖片的電

子書。 

能夠製作一個且

有主題的電子

書。 

能夠插入圖片並

新增主題到 Word

檔案。 

評 

量 

工 

具 

製做作品 – 利用 Word 製作電子書 

分數 

轉換 
100-95 94-90 89-85 84-80 



教 學 單 元 設 計 
一、教學設計理念 

學生能夠了解常見的社群軟體，並且了解使用社群軟體時要注意的事情。 

二、教學單元設計 

主題 E 網達進- 設計者 潘思瑜 

實施年級 四下 總節數 共__3_節，_120_分鐘 

單元名稱 我們都是朋友 

設計依據 

學習 

重點 

學習表現 

資 t-III-1 能認識常見的資訊系統 

資 c-III-1 能認識常見的資訊科

技共創工具的使用方法 

資 a-III-3 能了解並遵守資訊倫

理與使用資訊科技的相關規範 

綜 2c-III-1 分析與判讀各類資源，

規劃策略以解決日生活的問題。 
核心 

素養 

資 E2 使用資訊科技解決生活中簡單的

問題。 

資  E6 認識與使用資訊科技以表達想

法。 

資 E9 利用資訊科技分享學習資源與心

得。 

資 E12 了解並遵守資訊倫理與使用科

技的相關規範。 

綜 E-B2 蒐集與應用資源，理解各類媒體

內容的意義與影響，用以處理日常生活

問題。 

安 E1 了解安全教育。 

安 E4 探討日常生活應該注意的安全。 

藝 E-B2 識讀科技資訊與媒體的特質及

其與藝術的關係。 

學習內容 

資 T-III-8 網路通訊軟體的使用 

-社群軟體的應用 

資 H-III-3 資訊安全基本概念及

相關議題 

-網路社交平台的使用與注意事

項 

議題 

融入 

學習主題 無 

實質內涵 無 

與其他領域/科目

的連結 
無 

教材來源 資訊素養與倫理國小 3 版、因材網知識結構 IS-03-10-s01 : 行動社群，合宜分享 

教學設備/資源 電腦 

學生經驗分析 學生有電腦基本使用知識以及基礎打字能力。 

學習目標 

1.學生能認識社群軟體的種類與用途 

2.學生能知道使用社群軟體的注意事項 

教學活動設計 

教學活動內容及實施方式 時間 評量方式 



第一、二節課 

引起動機 

你用過哪些社群軟體?這些社群的用途有哪些? 

使用這些社群軟體的注意事項? 

發展活動 

1. 老師在上課前先詢問學生： 

(1) 你用過哪些社群軟體? 

(2) 這些社群的用途有哪些? 

(3)使用這些社群軟體的注意事項有哪些呢?  

 
2. 之後老師介紹幾個常使用或是必較流行的社群軟體(如

Instagram、Facebook、X 等軟體)，並說明其主要使用

的功能有哪些？ 

3. 之後老師請學生上網搜尋搜尋社群軟體的相關資料，

並了解網路社交平台的使用與注意事項(例如不可以盜

用他人作品或文章等)，並將收集到的資料整理到 Word

檔案，內容須包含： 

(1) 社群軟體名稱和圖示 

(2) 社群軟體的用途 

(3) 使用社群軟體應注意的什麼 

4. 之後學生在將整理好的 Word 檔案匯出成 PDF 檔上傳

至雲端繳交作業。 

統整活動 

教師歸納本單元學習重點： 

每個社群軟體的功能都有所不同，使用時要小心不要洩漏

個人資料以及侵犯隱私權。 

 
第二節課 

引起動機 

上堂課有請同學製作社群軟體相關資料的調查作業，這節

課請同學分享查詢到的社群軟體有哪些。 

發展活動 

5. 老師先請同學開啟上堂課所製作的作業檔案。 

6. 之後老師請學生分享所查詢到的社群軟體。 

7. 在同學分享完之後，老師透過影片再次體醒同學使用

社群軟體要注意的事情。 

 
統整活動 

(1)請同學試著分享作業 

(2)提醒學生使用社群軟體要注意的事項 

 
 

5 分鐘 

 
 
 

5 分鐘 

 
 
 
 
 
 
 

5 分鐘 

 
 

5 分鐘 

 
 
 

10 分鐘 

 
 
 

5 分鐘 

 
 

5 分鐘 

 
---------- 

 
 

5 分鐘 

 
 

5 分鐘 

15 分鐘 

10 分鐘 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 分鐘 

 
---------- 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
實作練習： 

學生能利用文書處理軟體製作-

我會用社群軟體文件，文件內

容必需包括 

(1)社群軟體名稱和圖示 

(2)社群軟體的用途 

(3)使用社群軟體應注意的什麼 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
口述練習： 

學生分享自己查詢到的社群軟

體。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://www.youtube.com/watch?v=Q9ErQIvyGhU
https://www.youtube.com/watch?v=Q9ErQIvyGhU


 
第三節課 

引起動機 

學生還記得什麼是因材網嗎？ 

發展活動 

8. 老師介紹什麼是因材網，以及該如何透過電腦登入。 

9. 之後再請學生利用教育雲帳號登入因材網。 

 
10. 老師確定每位學生都有登入之後，老師說明這節課請

學生利用因材網觀看老師所指派的資訊安全影片任

務。 

11. 學生登入後從老師派的課程進行影片學習，並且完成

練習題。 

統整活動 

教師歸納本單元學習重點： 

因材網有許多課程補充影片可以給學生學習。 

 
 

5 分鐘 

 
5 分鐘 

5 分鐘 

 
 
 
 
 
 
 

10 分鐘 

 
 

10 分鐘 

 
 
 

5 分鐘 

 

 
 
 
 
 
 
 
實作評量： 

完成因材網影片及練習題 

 

參考資料：（若有請列出） 

 

學生回饋 教師省思 

  

 註:本表單參考國教院研究計畫團隊原設計教案格式。 

  



附錄(一) 評量標準與評分指引  

分數轉換：可由授課教師達成共識轉化自訂分數(級距可調整)。 

 

學習目標 
1.學生能認識社群軟體的種類與用途 

2.學生能知道使用社群軟體的注意事項 

評量標準 

主 

題 

表

現

描

述 

A 
優秀 

B 
良好 

C 
基礎 

D 
不足 

E 網

達進- 

能知道常見的社

群軟體。 

能知道常見的社

群軟體。 

能知道常見的社

群軟體。 

能知道常見的社

群軟體。 

評 

分 

指 

引 

能夠蒐集 3個以

上社群軟體的名

稱及資料，並將

資料輸入到 Word

表格 

能夠蒐集 2個社

群軟體的名稱及

資料，並將資料

輸入到 Word 表格 

能夠蒐集 1個社

群軟體的名稱及

資料，並將資料

輸入到 Word 表格 

能夠蒐集 2個社

群軟體的名稱及

資料。 

評 

量 

工 

具 

收集資料– 製作社群軟體介紹表格 

分數 

轉換 
100-95 94-90 89-85 84-80 


