
附件 3-3（九年一貫／十二年國教並用） 

南投縣郡坑國民小學 110 學年度校訂課程計畫 
 

【第一學期】 

課程名稱 資訊教育 年級/班級 四年級／甲班 

類別 

■統整性(■主題□專題□議題)探究課程 

□社團活動與技藝課程 

□特殊需求領域課程 

□其他類課程 

上課節數 每週 1節，21 週，共 21 節 

教師 待排定 

設計理念 

1. 讓學生認識常用搜尋引擎的使用介面與操作方式 

2. 讓學生知道搜尋引擎可以幫我們做那些事 

3. 讓學生使用 Google 網頁搜尋 

4. 能利用自己的 Google 帳號、密碼進入個人信箱，可以順利寄出電子郵件。 

5. 認識 Google 雲端硬碟資料存取 

6. 能利用手機、平板拍照後自動上傳雲端 Google 相簿備份的功能，讓學生能學會設定個人或家人手機照片備份 

總綱核心素養 

B1 符號運用與溝通表達 

B2 科技資訊與媒體素養 

C2 人際關係與團隊合作 

C3 多元文化與國際理解 

課程目標 

1. 能認識、運用常見的搜尋引擎 

2. 能認識電子郵件的格式 

3. 能妥善管理自己的雲端檔案 

4. 認識天上那朵雲 

 



附件 3-3（九年一貫／十二年國教並用）                  

教學進度 

學習表現 
校訂 

學習內容 
學習目標 學習活動 

學習評量 

方式 

教材 

學習資源 週

次 

單元/主題 

名稱/節數 

一 

單元 1網路搜搜搜 

1-1 認識常見的搜

尋引擎及生活應用

（1） 

資 a-III-1 能了

解資訊科技於日常

生活之重要性 

資 t-III-2 能使

用資訊科技解決生

活中簡單的問題 

資 a-III-3 能了

解並遵守資訊倫理

與使用資訊科技的

相關規範 

資 T-III-4 資料搜尋

的基本方法 

 -搜尋引擎的用途 

 -常見網路搜尋引擎 

 -資料搜尋的方法 

1.學生能認識常見的搜尋引擎 

2.學生能學會搜尋網站、網頁 

3.學生能認識搜尋引擎的用途 

4.學生能學會圖片的搜尋與使

用 

1.唸出各搜尋引擎的正確讀音，

認識各搜尋引擎的背景知識 

2.認識在 Chrome 瀏覽器網址列就

能搜尋資料 

3.能輸入關鍵字來搜尋，切換搜

尋頁面上搜尋類別 

4.能用多重關鍵字來搜尋資料 

5.能用多重關鍵字來搜尋資料 

6.能自行搜尋網路資料，來判斷

網路訊息真偽 

7.使用搜尋引擎來尋找答案 

課堂觀察 
臺中市資訊教

育市本課程 

二 
單元 1網路搜搜搜 

1-2 網路搜尋的生

活應用（1） 

資 a-III-1 能了

解資訊科技於日常

生活之重要性 

資 t-III-2 能使

用資訊科技解決生

活中簡單的問題 

資 a-III-3 能了

解並遵守資訊倫理

與使用資訊科技的

相關規範 

資 T-III-4 資料搜尋

的基本方法 

 -搜尋引擎的用途 

 -常見網路搜尋引擎 

 -資料搜尋的方法 

1.學生能認識常見的搜尋引擎 

2.學生能學會搜尋網站、網頁 

3.學生能認識搜尋引擎的用途 

4.學生能學會圖片的搜尋與使

用 

1.以個人 Google 帳號登入

Chrome 

2.網址列輸入「Google 地圖」，

連結到 Google 地圖網站 

3.練習 Google 地圖網頁的各種

操作方式 

4.瀏覽世界衛星地圖，認識世界

七大洲地理位置 

5.瀏覽台灣附近國家地理位置 

6.瀏覽台灣各縣市及離島地理位

置 

課堂觀察 
臺中市資訊教

育市本課程 



附件 3-3（九年一貫／十二年國教並用） 

教學進度 

學習表現 
校訂 

學習內容 
學習目標 學習活動 

學習評量 

方式 

教材 

學習資源 週

次 

單元/主題 

名稱/節數 

7.透過地圖搜尋列，搜尋住家附

近街景圖 

8.認識街景車及隱私權 

9.擷取住家附近街景圖螢幕畫面 

10.上傳擷取畫面到 Google 相簿 

三 
單元 1網路搜搜搜 

1-2 網路搜尋的生

活應用（1） 

資 a-III-1 能了

解資訊科技於日常

生活之重要性 

資 t-III-2 能使

用資訊科技解決生

活中簡單的問題 

資 a-III-3 能了

解並遵守資訊倫理

與使用資訊科技的

相關規範 

資 T-III-4 資料搜尋

的基本方法 

 -搜尋引擎的用途 

 -常見網路搜尋引擎 

 -資料搜尋的方法 

1.學生能認識常見的搜尋引擎 

2.學生能學會搜尋網站、網頁 

3.學生能認識搜尋引擎的用途 

4.學生能學會圖片的搜尋與使

用 

1.以個人 Google 帳號登入

Chrome 

2.網址列輸入「Google 地

圖」，連結到 Google 地圖

網站 

3.練習 Google 地圖網頁的

各種操作方式 

4.瀏覽世界衛星地圖，認識

世界七大洲地理位置 

5.瀏覽台灣附近國家地理位

置 

6.瀏覽台灣各縣市及離島地

理位置 

7.透過地圖搜尋列，搜尋住

家附近街景圖 

8.認識街景車及隱私權 

9.擷取住家附近街景圖螢幕

畫面 

10.上傳擷取畫面到 Google

相簿 

課堂觀察 
臺中市資訊教

育市本課程 

四 
單元 1網路搜搜搜 

1-3 多媒體檔案網

路搜尋（1） 

資 a-III-1 能了

解資訊科技於日常

生活之重要性 

資 T-III-4 資料搜尋

的基本方法 

 -搜尋引擎的用途 

 -常見網路搜尋引擎 

 -資料搜尋的方法 

1.學生能認識常見的搜尋引擎 

2.學生能學會搜尋網站、網頁 

3.學生能認識搜尋引擎的用途 

4.學生能學會圖片的搜尋與使

用 

1.登入 Chrome，連結到 

Google 圖片搜尋 

2.在網址列輸入「貓咪」，

瀏覽圖片 

3.認識授權條款 

課堂觀察與實作 
臺中市資訊教

育市本課程 



附件 3-3（九年一貫／十二年國教並用） 

教學進度 

學習表現 
校訂 

學習內容 
學習目標 學習活動 

學習評量 

方式 

教材 

學習資源 週

次 

單元/主題 

名稱/節數 

資 t-III-2 能使

用資訊科技解決生

活中簡單的問題 

資 a-III-3 能了

解並遵守資訊倫理

與使用資訊科技的

相關規範 

4.切換 Google 圖片搜尋到

「使用權限為可利用圖片」 

5.在圖片搜尋網頁上尋找授

權圖示或說明 

6.搜尋、下載 CC0 授權圖

片，上傳圖片，張貼圖片來

源的網址 

7.瀏覽所有人上傳圖片後的

相簿 

8.連結到 YouTube 網站 

9.輸入關鍵字「阿基師 蒸

蛋」來搜尋影片 

10.複製影片網址，到 

Classroom 回答問題 

11.瀏覽其他同學搜尋的結

果 

五 
單元 1網路搜搜搜 

多 1-3 媒體檔案網

路搜尋（1） 

資 a-III-1 能了

解資訊科技於日常

生活之重要性 

資 t-III-2 能使

用資訊科技解決生

活中簡單的問題 

資 a-III-3 能了

解並遵守資訊倫理

與使用資訊科技的

相關規範 

資 T-III-4 資料搜尋

的基本方法 

 -搜尋引擎的用途 

 -常見網路搜尋引擎 

 -資料搜尋的方法 

1.學生能認識常見的搜尋引擎 

2.學生能學會搜尋網站、網頁 

3.學生能認識搜尋引擎的用途 

4.學生能學會圖片的搜尋與使

用 

1.登入 Chrome，連結到 

Google 圖片搜尋 

2.在網址列輸入「貓咪」，

瀏覽圖片 

3.認識授權條款 

4.切換 Google 圖片搜尋到

「使用權限為可利用圖片」 

5.在圖片搜尋網頁上尋找授

權圖示或說明 

6.搜尋、下載 CC0 授權圖

片，上傳圖片，張貼圖片來

源的網址 

7.瀏覽所有人上傳圖片後的

相簿 

課堂觀察與實作 
臺中市資訊教

育市本課程 



附件 3-3（九年一貫／十二年國教並用） 

教學進度 

學習表現 
校訂 

學習內容 
學習目標 學習活動 

學習評量 

方式 

教材 

學習資源 週

次 

單元/主題 

名稱/節數 

8.連結到 YouTube 網站 

9.輸入關鍵字「阿基師 蒸

蛋」來搜尋影片 

10.複製影片網址，到 

Classroom 回答問題 

11.瀏覽其他同學搜尋的結

果 

六 

單元 2電子郵件 

2-1 進入自己的信

箱(1) 

 

資 p-III-1 能認識

與使用資訊科技以

表達想法 

資 p-III-2 能使用

資訊科技與他人建

立良好的互動關係 

資 T-III-8 網路通訊

軟體的使用 

 -電子郵件的應用 

1.學生能瞭解電子郵件 

2.學生能進入自己的信箱 

3.學生能收發電子郵件 

4.學生能管理電子郵件 

1. 學生使用個人帳號、密

碼登入信箱。 

2. 依老師規定之信件標題

和內容，寄信給老師。 

口頭 

臺中市資訊教

育市本課程 

Google Mail 

七 
單元 2電子郵件 

2-2 收發電子郵件

(1) 

資 p-III-1 能認識

與使用資訊科技以

表達想法 

資 p-III-2 能使用

資訊科技與他人建

立良好的互動關係 

資 T-III-8 網路通訊

軟體的使用 

 -電子郵件的應用 

1.學生能瞭解電子郵件 

2.學生能進入自己的信箱 

3.學生能收發電子郵件 

4.學生能管理電子郵件 

1.學生設定好個人資訊和簽

名檔 

2.兩人一組，利用回信功能

做造詞練習的寫信遊戲 

口頭 

臺中市資訊教

育市本課程 

Google Mail 

八 
單元 2電子郵件 

2-2 收發電子郵件

(1) 

資 p-III-1 能認識

與使用資訊科技以

表達想法 

資 p-III-2 能使用

資訊科技與他人建

立良好的互動關係 

資 T-III-8 網路通訊

軟體的使用 

 -電子郵件的應用 

1.學生能瞭解電子郵件 

2.學生能進入自己的信箱 

3.學生能收發電子郵件 

4.學生能管理電子郵件 

1.與同學做信件往返的練習 

2.信件附加一張圖片給收件者 

3.完成網路搜尋的學習單，並將

成果以附件方式寄給老師。 

實作 

臺中市資訊教

育市本課程 

Google Mail 



附件 3-3（九年一貫／十二年國教並用） 

教學進度 

學習表現 
校訂 

學習內容 
學習目標 學習活動 

學習評量 

方式 

教材 

學習資源 週

次 

單元/主題 

名稱/節數 

九 
單元 2電子郵件 

2-2 收發電子郵件

(1) 

資 p-III-1 能認識

與使用資訊科技以

表達想法 

資 p-III-2 能使用

資訊科技與他人建

立良好的互動關係 

資 T-III-8 網路通訊

軟體的使用 

 -電子郵件的應用 

1.學生能瞭解電子郵件 

2.學生能進入自己的信箱 

3.學生能收發電子郵件 

4.學生能管理電子郵件 

1.與同學做信件往返的練習 

2.信件附加一張圖片給收件者 

3.完成網路搜尋的學習單，並將

成果以附件方式寄給老師。 

實作 

臺中市資訊教

育市本課程 

Google Mail 

十 
單元 2電子郵件 

2-3 管理電子郵件

(1) 

資 p-III-1 能認識

與使用資訊科技以

表達想法 

資 p-III-2 能使用

資訊科技與他人建

立良好的互動關係 

資 T-III-8 網路通訊

軟體的使用 

 -電子郵件的應用 

1.學生能瞭解電子郵件 

2.學生能進入自己的信箱 

3.學生能收發電子郵件 

4.學生能管理電子郵件 

1. 學生分組， 約 4-5 人一組，

建立聯絡人群組 

2. 寄送信件給聯絡人群組，進行

搶答遊戲。 

課堂觀察與口頭 

臺中市資訊教

育市本課程 

Google Mail 

十

一 

單元 2電子郵件 

2-3 管理電子郵件

(1) 

資 p-III-1 能認識

與使用資訊科技以

表達想法 

資 p-III-2 能使用

資訊科技與他人建

立良好的互動關係 

資 T-III-8 網路通訊

軟體的使用 

 -電子郵件的應用 

1.學生能瞭解電子郵件 

2.學生能進入自己的信箱 

3.學生能收發電子郵件 

4.學生能管理電子郵件 

1. 學生自行設定群組。 

2. 繼續搶答遊戲。 
課堂觀察與口頭  

十

二 

單元 3 

雲端硬碟檔案管理 

3-1 我的雲端硬碟

(1) 

資 a-III-1 能了

解資訊科技於日常

生活之重要性 

資 p-III-3 能認

識基本的數位資源

整理方法    

資 D-III-3 系統化數

位資料管理方法 

 -資料分析的用途 

1.能妥善管理自己的雲端檔案 

1.認識雲端硬碟網頁介面功能 

2.新增自己的資料夾、子資料夾

並命名 

3.新增 Google 文件，能插入文

字、插入網路圖片，並能設定權

限共用 

4.下載安裝串流程式，登入、登

出使用者 

5.上傳檔案並同步 

課堂觀察與口頭 

Google 

Chrome 瀏覽

器 



附件 3-3（九年一貫／十二年國教並用） 

教學進度 

學習表現 
校訂 

學習內容 
學習目標 學習活動 

學習評量 

方式 

教材 

學習資源 週

次 

單元/主題 

名稱/節數 

十

三 

單元 3 

雲端硬碟檔案管理 

3-1 我的雲端硬碟

(1) 

資 a-III-1 能了

解資訊科技於日常

生活之重要性 

資 p-III-3 能認

識基本的數位資源

整理方法    

資 D-III-3 系統化數

位資料管理方法 

 -資料分析的用途 

1.能妥善管理自己的雲端檔案 

1.認識雲端硬碟網頁介面功能 

2.新增自己的資料夾、子資料夾

並命名 

3.新增 Google 文件，能插入文

字、插入網路圖片，並能設定權

限共用 

4.下載安裝串流程式，登入、登

出使用者 

5.上傳檔案並同步 

課堂觀察與口頭 

Google 

Chrome 瀏覽

器 

十

四 

單元 3 

雲端硬碟檔案管理 

3-1 我的雲端硬碟

(1) 

資 a-III-1 能了

解資訊科技於日常

生活之重要性 

資 p-III-3 能認

識基本的數位資源

整理方法    

資 D-III-3 系統化數

位資料管理方法 

 -資料分析的用途 

1.能妥善管理自己的雲端檔案 

1.認識雲端硬碟網頁介面功能 

2.新增自己的資料夾、子資料夾

並命名 

3.新增 Google 文件，能插入文

字、插入網路圖片，並能設定權

限共用 

4.下載安裝串流程式，登入、登

出使用者 

5.上傳檔案並同步 

課堂觀察與口頭 

Google 

Chrome 瀏覽

器 

十

六 

單元 4雲端服務 

4-1 天上那朵照片

雲(1) 

資 p-III-1 能認識

與使用資訊科技以

表達想法 

資 p-III-2 能使用

資訊科技與他人建

立良好的互動關係 

資 T-III-9 雲端服務

或工具的使用 

雲端服務的定義 

雲端服務的種類 

雲端服務使用 

資 D-III-3 系統化數

位資料管理方法 

資料分析的用途 

1.學生能認識天上那朵雲 

2.學生能學習雲端服務 

3.學生能使用雲端服務 

4.學生能自主學習 

1.找到個人照片或網路搜尋指定

圖片 

2.下載圖片  

3.建立個人相簿取得分享網址 

4.產生相簿短網址與 QR code 

5.編輯全班共用 Google 文件，貼

上個人相簿資料完成編輯 

課堂觀察與口頭 google 
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教學進度 

學習表現 
校訂 

學習內容 
學習目標 學習活動 

學習評量 

方式 

教材 

學習資源 週

次 

單元/主題 

名稱/節數 

十

六 

單元 4雲端服務 

4-1 天上那朵照片

雲(1) 

資 p-III-1 能認識

與使用資訊科技以

表達想法 

資 p-III-2 能使用

資訊科技與他人建

立良好的互動關係 

資 T-III-9 雲端服務

或工具的使用 

雲端服務的定義 

雲端服務的種類 

雲端服務使用 

資 D-III-3 系統化數

位資料管理方法 

資料分析的用途 

1.學生能認識天上那朵雲 

2.學生能學習雲端服務 

3.學生能使用雲端服務 

4.學生能自主學習 

1.找到個人照片或網路搜尋指定

圖片 

2.下載圖片  

3.建立個人相簿取得分享網址 

4.產生相簿短網址與 QR code 

5.編輯全班共用 Google 文件，貼

上個人相簿資料完成編輯 

課堂觀察與口頭 Google 

十

七 

單元 4雲端服務 

4-2 網路繪圖與雲

端服務(1) 

資 p-III-1 能認識

與使用資訊科技以

表達想法 

資 p-III-2 能使用

資訊科技與他人建

立良好的互動關係 

資 T-III-9 雲端服務

或工具的使用 

雲端服務的定義 

雲端服務的種類 

雲端服務使用 

資 D-III-3 系統化數

位資料管理方法 

資料分析的用途 

1.學生能認識天上那朵雲 

2.學生能學習雲端服務 

3.學生能使用雲端服務 

4.學生能自主學習 

1.能透過搜尋連結到 Google 

AutoDraw 網站 

2.操作使用 AutoDraw 自動畫圖

功能 

3.完成一幅圖案 

4.分享作品到網路上 

5.取得圖片網址，產生短網址及 

QR code 圖案 

6.複製、貼上短網址及 QR code 

圖案到全班共用 Google 文件 

7.家人透過手機掃描 QR code 連

結到學生作品 

實作 Google 

十

八 

單元 4雲端服務 

4-2 網路繪圖與雲

端服務(1) 

資 p-III-1 能認識

與使用資訊科技以

表達想法 

資 p-III-2 能使用

資訊科技與他人建

立良好的互動關係 

資 T-III-9 雲端服務

或工具的使用 

雲端服務的定義 

雲端服務的種類 

雲端服務使用 

資 D-III-3 系統化數

位資料管理方法 

資料分析的用途 

1.學生能認識天上那朵雲 

2.學生能學習雲端服務 

3.學生能使用雲端服務 

4.學生能自主學習 

1.能透過搜尋連結到 Google 

AutoDraw 網站 

2.操作使用 AutoDraw 自動畫圖

功能 

3.完成一幅圖案 

4.分享作品到網路上 

5.取得圖片網址，產生短網址及 

QR code 圖案 

6.複製、貼上短網址及 QR code 

圖案到全班共用 Google 文件 

實作 Google 
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教學進度 

學習表現 
校訂 

學習內容 
學習目標 學習活動 

學習評量 

方式 

教材 

學習資源 週

次 

單元/主題 

名稱/節數 

7.家人透過手機掃描 QR code 連

結到學生作品 

十

九 

單元 4雲端服務 

4-3 雲端 Google 文

件(1) 

資 p-III-1 能認識

與使用資訊科技以

表達想法 

資 p-III-2 能使用

資訊科技與他人建

立良好的互動關係 

資 T-III-9 雲端服務

或工具的使用 

雲端服務的定義 

雲端服務的種類 

雲端服務使用 

資 D-III-3 系統化數

位資料管理方法 

資料分析的用途 

1.學生能認識天上那朵雲 

2.學生能學習雲端服務 

3.學生能使用雲端服務 

4.學生能自主學習 

1.新增、編輯 Google 文件 

2.設定文件共用網址 

3.產生短網址與 QR code 圖案 

4.編輯全班共用文件 

課堂觀察與口頭 Google 

二

十 

單元 4雲端服務 

4-3 雲端 Google 文

件(1) 

資 p-III-1 能認識

與使用資訊科技以

表達想法 

資 p-III-2 能使用

資訊科技與他人建

立良好的互動關係 

資 T-III-9 雲端服務

或工具的使用 

雲端服務的定義 

雲端服務的種類 

雲端服務使用 

資 D-III-3 系統化數

位資料管理方法 

資料分析的用途 

1.學生能認識天上那朵雲 

2.學生能學習雲端服務 

3.學生能使用雲端服務 

4.學生能自主學習 

1.新增、編輯 Google 文件 

2.設定文件共用網址 

3.產生短網址與 QR code 圖案 

4.編輯全班共用文件 

課堂觀察與口頭 Google 

二

十

一 

單元 4雲端服務 

4-4：線上創作音樂

（1） 

資 p-III-1 能認識

與使用資訊科技以

表達想法 

資 p-III-2 能使用

資訊科技與他人建

立良好的互動關係 

資 T-III-9 雲端服務

或工具的使用 

雲端服務的定義 

雲端服務的種類 

雲端服務使用 

資 D-III-3 系統化數

位資料管理方法 

資料分析的用途 

1.學生能認識天上那朵雲 

2.學生能學習雲端服務 

3.學生能使用雲端服務 

4.學生能自主學習 

1.進入 Chrome 音樂實驗室網站並

操作 

2.創作出有旋律、規律的音樂 

3.擷取音樂、上傳音樂檔案到雲

端並共用 

4.產生 QR code 

5.完成共用文件編輯 

實作 Google 
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【第二學期】 

課程名稱 資訊教學 年級/班級 四年級／甲班 

類別 

■統整性(■主題□專題□議題)探究課程 

□社團活動與技藝課程 

□特殊需求領域課程 

□其他類課程 

上課節數 
每週 1節，21 週，第 1.11 週沒上，第 13

週上 2節，共 20 節 

教師 待排定 

設計理念 

1. 能認識常見的資訊系統 

2. 能使用資訊科技解決生活中簡單的問題 

3. 能認識與使用資訊科技以表達想法 

4. 能了解並遵守資訊倫理與使用資訊科技的相關規範 

5. 能認識常見的資訊科技共創工具的使用方法  

總綱核心素養 

A2 系統思考與解決問題 

A3 規劃執行與創新應變 

B1 符號運用與溝通表達 

C1 道德實踐與公民意識 

C2 人際關係與團隊合作 

課程目標 

1. 能夠知道文書編輯軟體的種類(如 word 及 writer)與功能表 

2. 簡使用文書編輯軟體進行簡單的編輯與儲存 

3. 學會利用軟體編輯圖片 

4. 能了解著作權的重要性 
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5. 學會利用軟體繪製表格 
6. 使用文書編輯軟體將文件圖文編排進階設定 
7. 能認識社群軟體的種類與用途 
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教學進度 

學習表現 
校訂 

學習內容 
學習目標 學習活動 學習評量 

教材 

學習資源 週

次 

單元/主題 

名稱/節數 

一        

二 
單元 1有你真好 

1-1 讓我認識你(1) 

資 t-III-1 能認識常

見的資訊系統 

資 t-III-2 能使用資

訊科技解決生活中簡

單的問題 

資 p-III-1 能認識與

使用資訊科技以表達

想法 

資 T-III-2 文書編

輯軟體的使用 

1.學生能夠知道文書編輯

軟體的種類(如 word 及

writer)與功能表 

2.學生能夠使用文書編輯

軟體進行簡單的編輯與儲

存 

1.啟動文書處理軟體 word 

2.能夠認識各種工作列及其功能 

3.開一個新檔案，並且練習檔案

4 種儲存功能的操作 

檢視檔案 

臺中市資訊教育

市本課程文書處

理-Microsoft 

Office Word 

三 
單元 1有你真好 

1-1 讓我認識你(1) 

資 t-III-1 能認識常

見的資訊系統 

資 t-III-2 能使用資

訊科技解決生活中簡

單的問題 

資 p-III-1 能認識與

使用資訊科技以表達

想法 

資 T-III-2 文書編

輯軟體的使用 

1.學生能夠知道文書編輯

軟體的種類(如 word 及

writer)與功能表 

2.學生能夠使用文書編輯

軟體進行簡單的編輯與儲

存 

1. 能完成 8 種字型美編效果 

2. 學生能善用自己的創意 
觀察 

文書處理-

Microsoft 

Office Word 

四 
單元 1有你真好 

1-2 第一次接觸(1) 

資 t-III-1 能認識常

見的資訊系統 

資 t-III-2 能使用資

訊科技解決生活中簡

單的問題 

資 p-III-1 能認識與

使用資訊科技以表達

想法 

資 T-III-2 文書編

輯軟體的使用 

1.學生能夠知道文書編輯

軟體的種類(如 word 及

writer)與功能表 

2.學生能夠使用文書編輯

軟體進行簡單的編輯與儲

存 

1.設定版面方向與大小 

2.觀摩問候信範本並學習繕打信

件內容 

3.將標點符號、TAB 鍵以及 ENTER

鍵運用於文件繕打內 

4. 擅打及美編內容(包含稱謂、

問候語、信件內容、祝福語及落

檢視檔案 

文書處理-

Microsoft 

Office Word 
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教學進度 

學習表現 
校訂 

學習內容 
學習目標 學習活動 學習評量 

教材 

學習資源 週

次 

單元/主題 

名稱/節數 

款等)，並鼓勵學生擴展內容，並

可運用優美詞句 

5. 儲存檔案 

五 
單元 2生日邀請卡 

2-1 我想對你說(1) 

 

資 t-III-2 能使用資

訊科技解決生活中簡

單的問題 

資 p-III-1 能認識與

使用資訊科技以表達

想法 

資 a-III-3 能了解並

遵守資訊倫理與使用

資訊科技的相關規範 

資 T-III-2 文書編

輯軟體的使用 

資 H-III-3 資訊安

全基本概念及相關

議題 

1.學生學會利用軟體設定

文字的格式 

2.學生學會利用軟體編輯

圖片 

3.學生能了解著作權的重

要性 

1. 學生能回答出六項內容 

2. 學生能搜尋到全國法規資料庫

中的著作權法網站 

3. 學生學習單能達到 8成的答對

率 

學習單 
Microsoft 

Office Word 

六 
單元 2生日邀請卡 

2-1 我想對你說(1) 

資 t-III-2 能使用資

訊科技解決生活中簡

單的問題 

資 p-III-1 能認識與

使用資訊科技以表達

想法 

資 a-III-3 能了解並

遵守資訊倫理與使用

資訊科技的相關規範 

資 T-III-2 文書編

輯軟體的使用 

資 H-III-3 資訊安

全基本概念及相關

議題 

1.學生學會利用軟體設定

文字的格式 

2.學生學會利用軟體編輯

圖片 

3.學生能了解著作權的重

要性 

1. 教導預設方向為橫向 

2. 請學生觀察內容，並進行繕打 

3. 進行標點符號的提示 

4. 教導字數統計的功能. 

5. 學生增加問候信件內容至 120

字 

學習單 
Microsoft 

Office Word 

七 
單元 2生日邀請卡 

2-2 我們的約定(1) 

資 t-III-2 能使用資

訊科技解決生活中簡

單的問題 

資 p-III-1 能認識與

使用資訊科技以表達

想法 

資 T-III-2 文書編

輯軟體的使用 

資 H-III-3 資訊安

全基本概念及相關

議題 

1.學生學會利用軟體設定

文字的格式 

2.學生學會利用軟體編輯

圖片 

3.學生能了解著作權的重

要性 

1.學生繕打內容可行後，教導學

生利用 tab 縮排及 enter 換行功

能，進行排版教學 

2. 說明上述標題及內容的文字格

式設定，並請學生利用創意進行

創作 

檢視檔案 
Microsoft 

Office Word 
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教學進度 

學習表現 
校訂 

學習內容 
學習目標 學習活動 學習評量 

教材 

學習資源 週

次 

單元/主題 

名稱/節數 

資 a-III-3 能了解並

遵守資訊倫理與使用

資訊科技的相關規範 

3. 學生複製格式功能，若發現同

樣的文字格式時可用 

八 
單元 2生日邀請卡 

2-2 我們的約定(1) 

資 t-III-2 能使用資

訊科技解決生活中簡

單的問題 

資 p-III-1 能認識與

使用資訊科技以表達

想法 

資 a-III-3 能了解並

遵守資訊倫理與使用

資訊科技的相關規範 

資 T-III-2 文書編

輯軟體的使用 

資 H-III-3 資訊安

全基本概念及相關

議題 

1.學生學會利用軟體設定

文字的格式 

2.學生學會利用軟體編輯

圖片 

3.學生能了解著作權的重

要性 

1.啟動文書處理軟體(WORD) 

2.開起上一節課後完成檔案 

3.學生能進行關鍵字的搜尋圖片

並且插入、調整圖片 

4.進行自訂版面與邊界的設定 

5.進行頁面框線的設定 

6.學生能多嘗試其他的功能練

習，如文繞圖的其他功能、頁面

框線的種類 

6.儲存檔案 

檢視檔案 
Microsoft 

Office Word 

九 
單元 2生日邀請卡 

2-2 我們的約定(1) 

資 t-III-2 能使用資

訊科技解決生活中簡

單的問題 

資 p-III-1 能認識與

使用資訊科技以表達

想法 

資 a-III-3 能了解並

遵守資訊倫理與使用

資訊科技的相關規範 

資 T-III-2 文書編

輯軟體的使用 

資 H-III-3 資訊安

全基本概念及相關

議題 

1.學生學會利用軟體設定

文字的格式 

2.學生學會利用軟體編輯

圖片 

3.學生能了解著作權的重

要性 

學生進行頁面框線或是插入圖片

後，能夠自行利用所學功能調整

版面，使整體版面較為清爽 

檢視檔案 
Microsoft 

Office Word 

十 
單元 3麻吉通訊錄 

3-1 認識麻吉(1) 

資 t-III-2 能使用資

訊科技解決生活中簡

單的問題 

資 T-III-2 文書編

輯軟體的使用 

1.學生學會利用軟體繪製

表格 

2.學生能利用軟體美化表

格    

1.老師請學生使用預設版面編輯

作品 

2.插入表格與設定所需表格大小 

檢視檔案 
Microsoft 

Office Word 
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教學進度 

學習表現 
校訂 

學習內容 
學習目標 學習活動 學習評量 

教材 

學習資源 週

次 

單元/主題 

名稱/節數 

資 p-III-1 能認識與

使用資訊科技以表達

想法 

3.使用文字藝術師插入標題，並

鼓勵學生嘗試不同的文字藝術師

樣式 

十

二 
單元 3麻吉通訊錄 

3-1 認識麻吉(1) 

資 t-III-2 能使用資

訊科技解決生活中簡

單的問題 

資 p-III-1 能認識與

使用資訊科技以表達

想法 

資 T-III-2 文書編

輯軟體的使用 

1.學生學會利用軟體繪製

表格 

2.學生能利用軟體美化表

格    

1.老師請學生使用預設版面編輯

作品 

2.插入表格與設定所需表格大小 

3.使用文字藝術師插入標題，並

鼓勵學生嘗試不同的文字藝術師

樣式 

檢視檔案 
Microsoft 

Office Word 

十

三 
單元 3麻吉通訊錄 

3-1 認識麻吉(1) 

資 t-III-2 能使用資

訊科技解決生活中簡

單的問題 

資 p-III-1 能認識與

使用資訊科技以表達

想法 

資 T-III-2 文書編

輯軟體的使用 

1.學生學會利用軟體繪製

表格 

2.學生能利用軟體美化表

格    

1. 以影片-臺中世界花卉博覽會

簡介，來介紹台灣花博，諸如花

博主題、吉祥物等，讓學生對於

花博有基本的概念 

2. 教師教導上花博網站搜尋圖片

以及下載所有花博吉祥物圖片(包

括虎爸、虎媽、石虎姐姐、石虎

弟弟、歐米馬) 

3.教導插入喜歡的圖片三張、 

4.調整圖片大小到適合的樣式 

5.設定圖片在文字後 

檢視檔案 
Microsoft 

Office Word 

十

三 
單元 3麻吉通訊錄

3-2 麻吉大集合(1) 

資 t-III-2 能使用資

訊科技解決生活中簡

單的問題 

資 p-III-1 能認識與

使用資訊科技以表達

想法 

資 T-III-2 文書編

輯軟體的使用 

1.學生學會利用軟體繪製

表格 

2.學生能利用軟體美化表

格    

1.依欄位需求輸入相關資料並設

定格式 

2.儲存格格式設定 

3.表格框線設定 

觀察 
Microsoft 

Office Word 



附件 3-3（九年一貫／十二年國教並用） 

教學進度 

學習表現 
校訂 

學習內容 
學習目標 學習活動 學習評量 

教材 

學習資源 週

次 

單元/主題 

名稱/節數 

十

四 
單元 3麻吉通訊錄 

3-2 麻吉大集合(1) 

資 t-III-2 能使用資

訊科技解決生活中簡

單的問題 

資 p-III-1 能認識與

使用資訊科技以表達

想法 

資 T-III-2 文書編

輯軟體的使用 

1.學生學會利用軟體繪製

表格 

2.學生能利用軟體美化表

格    

1.啟動文書處理軟體(WORD) 

2.開起第一節課後完成檔案 

3.擅打訪談好的紀錄 

4.學生能正確作成五個好朋友的

紀錄 

觀察 
Microsoft 

Office Word 

十

五 
單元 3麻吉通訊錄 

3-2 麻吉大集合(1) 

資 t-III-2 能使用資

訊科技解決生活中簡

單的問題 

資 p-III-1 能認識與

使用資訊科技以表達

想法 

資 T-III-2 文書編

輯軟體的使用 

1.學生學會利用軟體繪製

表格 

2.學生能利用軟體美化表

格    

1.進行儲存格格式設定 

2.進行表格框線設定 

3.儲存檔案 

4. 版面調整 

5. 程度佳者可作"手繪表格"以及

"合併儲存格"的教學，使表格增

添更多變化 

觀察 
Microsoft 

Office Word 

十

六 

單元 4我的班級真

精彩 

4-1 活動萬花筒(1) 

資 t-III-2 能使用資

訊科技解決生活中簡

單的問題 

 資 p-III-1 能認識與

使用資訊科技以表達

想法 

資 T-III-2 文書編

輯軟體的使用 

1.能夠使用文件目錄功

能，並在目錄頁插入目錄 

2.能夠設定頁首、頁尾及

頁碼 

3.文件圖文編排進階設定 

4.能將檔案輸出成 PDF 或

HTML 等不同格式檔案 

1.利用繪本圖書介紹一本書是由

書名、作者、目錄、故事內容、

頁碼等組合而成的。 

2.介紹電子書和傳統書籍使用上

的差異，進而展示電子書內容，

和繪本圖書比較，發現有異曲同

工之處，引導學生認識電子書應

具備的要素 

3.學生利用搜尋到的資料完成一

份電子書。 

檔案編輯重點 

1.新增空白文件 

2.設定版面配置為邊界上下左右

為 1.6 公分 

3.插入頁首輸入主題名稱"我最喜

歡的動物"  

檢視檔案 

課堂觀察 

Microsoft 

Office Word 



附件 3-3（九年一貫／十二年國教並用） 

教學進度 

學習表現 
校訂 

學習內容 
學習目標 學習活動 學習評量 

教材 

學習資源 週

次 

單元/主題 

名稱/節數 

4.於頁尾輸入"編輯:O 年 O班 O

號 OOO " 

5.存檔，指定檔名及位置。 

十

七 

單元 4我的班級真

精彩 

4-1 活動萬花筒(1) 

資 t-III-2 能使用資

訊科技解決生活中簡

單的問題 

 資 p-III-1 能認識與

使用資訊科技以表達

想法 

資 T-III-2 文書編

輯軟體的使用 

1.能夠使用文件目錄功

能，並在目錄頁插入目錄 

2.能夠設定頁首、頁尾及

頁碼 

3.文件圖文編排進階設定 

4.能將檔案輸出成 PDF 或

HTML 等不同格式檔案 

1.上網搜尋主題的相關內容，包

括兩個標題的資料。 

2.訂定主題標題，並將內容貼於

文件內。 

3.利用插入線上圖片功能，搜尋

主題相關的圖片，美化文件。 

4.創用 CC 授權條款圖示運用  

5.複製資料來源網站的網址，並

貼於文件內。 

6.將作品存檔於指定位置。 

檢視檔案 

課堂觀察 

Microsoft 

Office Word 

十

八 

單元 4我的班級真

精彩 

4-2 班刊發行(1) 

資 t-III-2 能使用資

訊科技解決生活中簡

單的問題 

 資 p-III-1 能認識與

使用資訊科技以表達

想法 

資 T-III-2 文書編

輯軟體的使用 

1.能夠使用文件目錄功

能，並在目錄頁插入目錄 

2.能夠設定頁首、頁尾及

頁碼 

3.文件圖文編排進階設定 

4.能將檔案輸出成 PDF 或

HTML 等不同格式檔案 

1.教師依序操作以下步驟 1.於文

件下方置右處插入頁碼 

2.將文章的段落主題設定為文章

章節標題 

3.產生目錄於文件最上面 4.將文

件輸出成[PDF]檔 

檢視檔案 

課堂觀察 

Microsoft 

Office Word 

十

九 

單元 4我的班級真

精彩 

4-2 班刊發行(1) 

資 t-III-2 能使用資

訊科技解決生活中簡

單的問題 

 資 p-III-1 能認識與

使用資訊科技以表達

想法 

資 T-III-2 文書編

輯軟體的使用 

1.能夠使用文件目錄功

能，並在目錄頁插入目錄 

2.能夠設定頁首、頁尾及

頁碼 

3.文件圖文編排進階設定 

4.能將檔案輸出成 PDF 或

HTML 等不同格式檔案 

1.教師依序操作以下步驟 1.於文

件下方置右處插入頁碼 

2.將文章的段落主題設定為文章

章節標題 

3.產生目錄於文件最上面 4.將文

件輸出成[PDF]檔 

檢視檔案 

課堂觀察 

Microsoft 

Office Word 



附件 3-3（九年一貫／十二年國教並用） 

教學進度 

學習表現 
校訂 

學習內容 
學習目標 學習活動 學習評量 

教材 

學習資源 週

次 

單元/主題 

名稱/節數 

二

十 

單元 5我們都是朋

友 

5-1 認識你真好(1) 

資 t-III-1 能認識常

見的資訊系統 資 c-

III-1 能認識常見的

資訊科技共創工具的

使用方法 資 a-III-3

能了解並遵守資訊倫

理與使用資訊科技的

相關規範 

資 T-III-8 網路通

訊軟體的使用 

1.學生能認識社群軟體的

種類與用途 

2.學生能知道使用社群軟

體的注意事項 

引導學生思考以下問題 

1.你用過哪些社群軟體? 

2.這些社群的用途有哪些? 

3.使用這些社群軟體的注意事項? 

回答觀察 
Microsoft 

Office Word 

二

十

一 

單元 5我們都是朋

友 

5-1 認識你真好(1) 

資 t-III-1 能認識常

見的資訊系統 資 c-

III-1 能認識常見的

資訊科技共創工具的

使用方法 資 a-III-3

能了解並遵守資訊倫

理與使用資訊科技的

相關規範 

資 T-III-8 網路通

訊軟體的使用 

1.學生能認識社群軟體的

種類與用途 

2.學生能知道使用社群軟

體的注意事項 

學生利用文書編輯軟體將蒐集到

的資料製作成文件檔，文件內容

包括： 

 主題名稱：我會用社群軟體 

1.社群軟體名稱和圖示 

 2.社群軟體的用途 

 3.使用社群軟體應注意的什麼？ 

教師歸納網路社交平台的使用與

注意事項， 

作為學生日常使用社交平台的規

範。 

回答觀察 
Microsoft 

Office Word 

註: 

1. 本表格係依〈國民中學及國民小學課程計畫備查作業參考原則〉設計而成。 

2. 依課程設計理念，可採擇高度相關之總綱各教育階段核心素養或各領域/科目核心素養，以敘寫課程目標。 

3. 本表格舉例係以一至三年級為例，倘四至六年級欲辦理十二年國教之彈性課程者，其上課『節數』請依照「九年

一貫課程各學習領域學習節數一覽表」填寫。 

4. 計畫可依實際教學進度填列，週次得合併填列。 


