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四年級電腦課程教學自編、改編、選編之課程計畫草案 

 教學版本 教育部校園自由軟體

應用諮詢中心版 

每週教學節數 1節（每兩週 2節） 

教學構想 

（一） 培養學生文書處理的技巧，能善用軟體工具，將文字與圖片

結合，設計出豐富美觀的文件。 

（二） 會應用「變化字型、插入與修改圖片、製作表格」等文件編

輯的技能，加強對資料的整理、分析、展示與應用的能力。 

（三） 培養學生利用資訊技能作為學習與溝通研究的工具，能並重

視網路倫理與網路安全。 

（四） 經由學習、實做、觀摩與分享，提升自己的資訊素養，厚植

數位公民的基本生活知能。 

自編部分 

1、認識自由軟體 

2、如何搜尋及安裝 OpenOfficeWriter 

改編或選編 

1、認識 OpenOfficeWriter 及 Word 

2、文字之美 

3、製作作息計畫 

4、製作自我介紹 

5、製作班刊 



四年級 電腦 第一學期 2 

私立普台國民小學 103 學年度第一學期 

四年級電腦課程教學進度表 

教學版本：教育
部校園自由軟體
應用諮詢中心版 

每週節數：1節（每兩週 2節） 任課教師:資訊教師 

週別 日期 學校行事 單元主題 次要主題 備註 
1 8/31-9/6 

9/04 開學典禮 
電腦教室的使用

規則   

2 9/7-9/13 9/08 中秋節 

9/11 行事-班會 

9/13 團體-年級活動 

文書處理基本功 

認識自由軟體  

3 9/14-9/20 
  

下載與安裝

OpenOfficeWriter 
 

4 9/21-9/27 
9/27 釋奠典禮、親師懇談會 

OpenOfficeWriter

操作環境介紹 
 

5 9/28-10/4 9/28 教師節 Word 操作環境介紹  

6 10/5-10/11 10/09 行事-反毒宣導 

10/10 國慶日 

文字之美 

文字設定及應用  

7 10/12-10/18  項目符號應用  

8 10/19-10/25 10/23 行事-班會 版面配置  

9 10/26-11/1  實作與評量  

10 11/2-11/8 11/05、11/06 期中考 

製作作息計畫 

頁面設定  

11 11/9-11/15 11/13 空中英語表演 表格設定及應用  

12 11/16-11/22 學藝競賽週-年級朗讀、演

講、書法（高） 
表格設定及應用 

 

13 11/23-11/29  實作與評量  

14 11/30-12/6 12/04 行事-生命教育 

學藝競賽週-字音字形、作文
（高） 

製作自我介紹 

多媒體藝廊圖片 
 

15 12/7-12/13  文字藝術師標題  

16 12/14-12/20 12/18 行事-生活教育宣導 

12/20 運動會 
群組繪圖物件  

17 12/21-12/27  實作與評量  

18 12/28-1/3 
1/1 元旦 資訊安全海報 

製作 

海報標題、文字與圖
片的編排要領 

 

19 1/4-1/10  圖文排列  

20 1/11-1/17 1/13、14 期末評量 實作與評量  

21 1/18-1/20  綜合評量週   

1 
1/21-1/24 

(下學期) 
 網際網路與生活 

www 及網址的概念 
 

2 
1/24-1/27 

(下學期) 
  


