基隆市輔大聖心高中附小114學年度公開觀課教學簡案
	單元名稱
	文字格式的設定及美化
	教案設計者
	林昀汶

	課程時間
	[bookmark: _GoBack]114/10/20 13:30~14:10
	班級
	3B

	授課老師
	林昀汶老師
	授課地點
	電腦教室一

	媒體與工具
	電腦、電腦課本

	能力指標
	1-2-1 了解資訊科技在人類生活之應用。
3-2-1 能進行編輯、列印的設定，並能結合文字、圖畫等完成文稿的編輯。

	教學目標
	1.能開起舊檔與另存新檔。
2.能設定文字的大小與字型樣式。
3.能標示注音符號
4.能設定與美化版面

	設計理念
	讓學生從簡單的詩詞上發揮創意設計不同的面貌,在視覺上加分對內容達到比較深刻的印象

	評量重點
	1.能找到檔案的位置及分辨另存檔案跟另存新檔的差異
2.能更改文字的大小與字型樣式和調整文字的間距及段落
3.能在文字上標註注音符號
4.能操作段落文字的對齊,設定行距與頁面框線

	教學活動
	時間
	教學資源

	一、引起動機電腦教室的使用規則 
1.重新安排座位。 
2.叮嚀學生電腦教室的使用規則 
3.師生共同討論資訊電腦課的上課規則。 
4.說明本學期要進行的課程內容。
二、喚起 Word 舊經驗： 
1.打開「Word」 
2.編輯鍵複習、新注音輸入方式、標點符號輸入方式。 
3.文稿輸入(作業：我最喜歡的一首詩)。
三、發展活動 
1.學會用 Word 開啟的範例檔(完整的文稿:我最喜歡的一首詩) 
2.練習設定文件的版面配置(紙張大小、方向、邊界) 
3.學會如何設定文字字型、大小和色彩 
4.利用複製格式功能，快速將其他文字套用相同的字型樣式 
5.學會加入項目符號或編號，將文字內容變整齊 
6.設定文字的對齊方式，並練習設定文字間的間隔 
7.練習將文字段落調整縮排退一段距離 
8.練習另存新檔，知道儲存檔案和另存新檔的差別 
四、綜合活動：學生完成作品(作業：我最喜歡的一首詩)
五、總結說明:
老師說明： 
一、教師問：如何提高打字的速度與準確度?
二、教師說明：提高打字速度的方法:
    1.坐姿端正，上身保持正直，手肘最好有支撐，不懸空。
    2.左、右手食指放至在 F、J 鍵盤上（鍵盤上各有突出物）。 
    3.記憶鍵盤按鍵位置，打字時不看鍵盤，輕敲按鍵。 
    4.練習時以輸入正確為優先，之後再開始加快速度。 
    5.適時的讓手及眼睛休息。
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