
 

課程設計簡案 

單元名稱 WORD 表格認識與操作  

領域類別 資訊 教學者 李文益 

適用年級 三~四年級 教學時間 40分鐘 

教學目標 

1.掌握在 word中創建表格的方法。 

2.了解表格中的合併單元格、拆分單元格、行高、列寬這些基本概念。 

3.掌握合併單元格、拆分單元格、調整行高、列寬的操作步驟。 

評量方式 

一、 能學會 WORD表格基本操作。 

二、 能完成製作表格的任務。 

三、 能熟練掌握編輯表格的方法，提升學員動手能力、思維能力、觀察能力。 

教學活動 時間 教學資源 

教學過程 

環節一：導入新課 

   《製作表格》主要是在 word中製作表格，內容簡單，但是流程較多，

因此為了課堂整體性，可採用任務驅動法導入。為後面教學的語言具體，

課程整體性強做好鋪墊。 

【教師】同學們，每個學期都有新的課程與課表。大家看這是以往的功

課表。你們看到了什麼? 

【學生】功課表的名稱和上課時間…… 

【教師】同學們說的非常對，我們的同學都非常認真負責，但是我們看

這些記錄寫在 word中顯得特別的雜亂無章，那麼應該如何整理這些記錄

才能既方便同學的記錄也方便我們的觀看呢? 
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