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彰化縣彰化市忠孝國民小學四年級資訊課教學方案 

領域/科目 校訂課程-資訊 設計者 陳于倩，黃裕佩 

實施年級 四年級 總節數 共  2  節,   80  分鐘   

單元名稱 寄一封 EMAIL送上祝福小卡 

設計依據 

學

習

重

點 

學習

表現 

資議 t-Ⅱ-3 認識以運算 思維解

決問題的過程。 資議 a-Ⅱ-3 領

會資訊倫 理的重要性。 資議 p-

Ⅱ-1 認識以資訊 科技溝通的方

法。 
核心

素養 

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-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。 

學習

內容 

資議  A-Ⅱ-1 簡單的問題  解決

表示方法  資議  H-Ⅱ-3 資訊安

全 的基本概念。 資議 T-Ⅱ-1 資

料處理軟體 的基本 操作。 

議

題

融

入 

議題之 

核心素養 

綜-E-B2 利用電腦各項軟硬體設施，及如何使用電腦文書軟體處理自

己的作業或報告。 

學習主題 

培養學生認識各種網路服務並了解其使用的目的及時機，之後可 以

根據自己在生活中的需求和問題選擇並使用正確的網路服務 達成

自己的需求或是解決生活中遭遇的問題。 

實質內涵 
融入資訊教育議題：讓學生具備運用資訊工具之思維能力，藉以 分

析問題、發展解題方法，並進行有效的決策以解決問題。 

與其他領域/ 

科目的連結 

綜合領域：探索資訊技術的學習方法，培養以資訊科技之思維能 

力解決日常生活中的問題。 

科技議題：認識資訊技術，並能深入了解其在日常生活中的重要 

性。 

教材來源 自編 

教學設備/資源 google簡報/google classroom/gmail/word/圖片等 

教學目標 

1.利用網路網路的基本操作方法，並解決生活中的問題。 

 2.體驗學會使用 e-mail信箱的使用。  

3.學會使WORD文書處理。  

4.應用網路 Google通訊錄編輯器。 

 

教學活動設計 

教學活動內容及實施方式 時間 備註 
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~第 1節開始~ 

一、準備活動： 

1. 課前凖備 

2. 上課規範： 

(1) 準時上下課 

(2) 按時完成作業 

(3) 整組學會才是會。 

(4) 有秩序、有禮節。 

3. 引起動機：中秋節快到了，有寄卡片給家人或朋友嗎？

電腦課也可以寄信給你的同學、好友。讓我們一步步來。 

 

二、教學活動： 

1. 學會登入 Gmail信箱  

(1) 郵件地址是甚麼以及郵件地址的命名規則 

(2) 電子郵件的操作流程，並讓學生練習操作。 

 

 

 

 

5分 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

15分 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

課堂觀察 

軟體實作 
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2. 寄一封信 

 

 

三、綜合活動： 

1. 學生能說出郵件地址的命名規則。 

2. 能成功將教師的郵件地址加入線上通訊錄。 

3. 能成功將電子郵件寄送至教師的郵件信箱。 

~第 1節結束~ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

15分 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5分 
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~第 2節開始~ 

一、準備活動： 

1. 複習寄 E-MAIL 

2. 上節課老師已收到大部分同學寄的 E-MAIL，今天要教你

們使用通訊錄寄信。 

二、教學活動： 

 

1. 學會匯入通訊錄 

老師：今天我們要來再練習寄一封 E-MAIL 給你的通訊錄名

單。 

 

 

5分 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

15分 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



第5頁，共 6 頁 

 

 

2. 學會使用通訊錄快速寄信 

 

3. 學會個人化 Gmail(使用範本) 

設定簽名檔 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10分 
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4. 學 會 在 信 件 中 附 加 檔 案 與 插 入 圖 片

 
三、綜合活動： 

 

1. 學生成功練習操作線上通訊錄新增聯絡人的操作流

程。 

2. 學生成功練習操作傳送電子郵件給朋友。 

3. 學生成功練習操作回覆信件。 

4. 學生成功練習操作用線上通訊錄進行群組寄信的操作

流程。 

5. 學生成功練習操作附加檔案的操作流程。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5分 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5分 

 

試教成果： 

參考資料： 

附錄： 

 


