
福興國民小學 111 學年度第一學期四年級 Word2016文書魔法時刻 彈性學習課程（校訂課程） 

課程名稱 Word2016文書魔法時刻 
實施年級 

(班級組別) 
四年乙班 

教學 

節數 
第 1節課，本單元共 2節 

設計理念 

1. 讓學生了解文書處理軟體 

2. 學會 Word2016的基本操作 

3. 知道 Word2016有那些常見的應用作品 

本教育階段 

總綱核心素養 

或校訂素養 

E-A3 具備擬定計畫與實作的能力，並以創新思考方式，因應日常生活情境。 

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-B3 具備藝術創作與欣賞的基本素養，促進多元感官的發展，培養生活環境中的美感體驗。 

課程目標 

1. 能認識文書處理軟體，並利用文書編輯技巧，將文字與圖片結合，設計出豐富美觀的文件。 

2. 應用設定字型、插入與修改圖片、製作表格等編輯的技能，加強對資料的整理、分析與應用的能力。 

3. 在編輯文件的過程中，觀摩及分享個人學習心得，提升資訊素養。 

4. 藉由 Word 的文書編輯功能，將校刊編排、功課表、專題報告、海報等等生活上常用文件發揮得淋漓盡致。 

配合融入之領域

或議題 

□國語文  □英語文  □本土語 

□數學    □社會    □自然科學  ■藝術  □綜合活動 

□健康與體育     ■生活課程  □科技   ■科技融入參考指引 

□性別平等教育 □人權教育 □環境教育  □海洋教育  □品德教育 

□生命教育     □法治教育 ■科技教育  ■資訊教育  □能源教育 

■安全教育     □防災教育 □閱讀素養  □多元文化教育 

□生涯規劃教育 □家庭教育 □原住民教育□戶外教育  □國際教育      

表現任務 軟體練習操作、口頭問答、學習評量 

課程架構 

教學期

程 

節

數 
教學單元名稱 

學習表現 
(校訂或相關領域) 

學習內容(校訂) 學習目標 學習活動 
學習評量 

(表現任務) 

自編自選教材 

/學習單 

第 5 週 1 

第三課 

班級秩序宣導

海報 

（議題：資訊、

資 E6 認識與使用資訊科

技以表達想法。 

資 E10 了解資訊科技於日

常生活之重要性。 

安 E1 了解安全教育。 

1. 海報的小技巧 

2. 文字藝術師 

 

 

1. 認識製作海報的

小技巧 

2. 加入文字藝術師 

 

1. 瞭解製作海報的小

技巧 

2. 學習加入文字藝術

師的標題 

3. 設定文字藝術師的

1. 口頭問答 

2. 操作練習 

3. 學習評量 

4. 相互觀模 

1.無限可能版課本

教材。 

2.輔助範例光碟。 

 



安全） 國 2-II-2 運用適當詞語、

正確語法表達想法。 

 

 樣式 

第 6 週 1 

第三課 

班級秩序宣導

海報 

（議題：資訊、

安全） 

資 E6 認識與使用資訊科

技以表達想法。 

資 E10 了解資訊科技於日

常生活之重要性。 

安 E1 了解安全教育。 

國 2-II-2 運用適當詞語、

正確語法表達想法。 

 

1. 段落行距設定 

2. 自訂項目編號 

3. 浮水印背景 

4. 頁面框線 

 

1. 設定段落行距 

2. 自訂項目編號 

3. 用浮水印加入背

景 

 4. 加入頁面框線 

4. 練習設定文章中，行

與行的距離 

5. 練習自訂喜歡的項

目符號並套用 

6. 在文件背景加入圖

片浮水印 

7. 試著在頁面周圍加

上框線 

 

 

 

1. 口頭問答 

2. 操作練習 

3. 學習評量 

4. 相互觀模 

1.無限可能版課本

教材。 

2.輔助範例光碟。 

 

 

 

 

 


