教案名稱：使用Word製作英文/中文感謝卡 
教學對象：小學四年級　　　　　
科目：雙語資訊
具體目標：
1. 學會使用Google 文件裡插入背景、文繞圖功能、插入圖片的操作方式。
2. 學生能夠使用Googl 文件，製作一張英文感謝卡。
3. 學生能夠在課堂間聽懂並使用簡單的打招呼英文用語與簡單的資訊課相關指令。
先備知識與課前預備：
1. 已經具備基本的打字能力。
2. 知曉如何使用尺規調整文本內容。
3. 能夠聽懂簡單的英文打招呼用語 資訊英文相關指令。
4. 學生已經先將感謝卡文字內容打好。
5. 已經知道如和使用word
教學步驟：
一、打招呼/暖身活動（5 分鐘）
1. 用英文用語打招呼
2. 引入課程主題，解釋學生今天將學習的內容。
二、介紹如何在ｗｏｒｄ插入背景圖的方法（10 分鐘）
1. 請學生在Google drive裡面打開上一堂課已經打好的英文感謝卡文件開Google文件
2. 示範在Word中插入圖片的步驟。
3. 隨機請學生到前面來示範給大家看，驗收學生是否了解剛剛的步驟。
4. 讓學生進行實際操作。
三、介紹何在ｗｏｒｄ設定文繞圖的方法（10 分鐘）
1. 示範如何使用Word的文繞圖功能，使文字呈現在圖片前方，不被遮蓋。
2. 隨機請學生到前面來示範給大家看，驗收學生是否了解剛剛的步驟。
3. 讓學生在自己的電腦上實際操作，確保他們理解這個概念。
四、介紹如何在ｗｏｒｄ插入圖片的方法（10 分鐘）
1. 示範在Word中插入圖片的步驟。
2. 隨機請學生到前面來示範給大家看，驗收學生是否了解剛剛的步驟。
3. 讓學生進行實際操作。
[bookmark: _rm9gdc4vdbrd]五、總結與回顧（5 分鐘）
回顧今天學到的重點，分享大家的作品，給學生看可以應用這些技能製作實用文檔的範例。

英文用語
· Good afternoon. How are you today?
· Ｌｏｇ　ｉｎ　Ｇｏｏｇｌｅ　ｄｒｉｖｅ．
· Open a new word file in google drive.
· Today we are going to make a card.
· ｃｏｐｙ／ｄｏｗｎ　ｌｏａｄ
· Ｃｏｍｅ　ｔｏ　ｔｈｅ　ｆｒｏｎｔ　ａｎｄ　ｄｅｍｏｓｔｒａｔｅ　ｉｔ　ｔｏ　ｙｏｕｒ　ｃｌａｓｓｍａｔｅ．
· Ｌｅｔ’ｓ　ｍａｋｅ　ａ　ｃａｒｄ．
· Ｌｅｔ’ｓ　ｌｏｏｋ　ａｔ　ｔｈｅ　ｓｃｒｅｅｎ．
· Ｉｔ　ｉｓ　ｙｏｕｒ　ｔｕｒｎ　ｔｏ　ｐｒａｃｔｉｃｅ．
· Ｉｎｓｅｒｔ　ｔｈｅ　ｂａｃｋｇｒｏｕｎｄ／ｔｈｅ　ｐｉｃｔｕｒｅ．
· Ｃｌｉｃｋ　ｈｅｒｅ．
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