私立揚子高級中學教學計畫

科目：國中生活科技（一上）
※使用學期：一百零五學年度第一學期使用班級：國一全部
※編撰教師：林文豪老師


※適用科組學程：　 eq \o\ac(□,V)必修課　□選修課
※教學教材：office軟體教材（Excel及PowerPoint）
◆ 教學目標

· 學生上完本課程，應有製作簡報及試算表的能力。

· 學生上完本課程，能利用office軟體將所獲得的資料加以有系統的處理,成為有用的資訊。

◆ 教材教法
· 本課程重視「office軟體應用的能力」，學生應將課程所學應用於日常生活中，會藉由若干作業，讓學生體會如何應用。

· 本課程重視「興趣的培養」，於課程的學習中，要醞釀學生對於程式設計軟體應用更進一步的學習興趣，所以十分重視引導的過程。
◆ 教學規劃及授課時數表
說明：
	章節授課內容
	學生與教師之教學活動
	預定時數

	  Office軟體使用基本概念

	為何要使用office軟體
office軟體介紹
	學　生：(聆聽 (提問 (製作筆記 (討論 (上機操作
教學法：(講述教學法 (討論教學法 (演示教學法 (練習教學法
	1
	1

	使用Excel軟體製作報表

	什麼是試算表

Excel軟體操作環境介紹
	學　生：(聆聽 (提問 (製作筆記 (討論 (上機操作
教學法：(講述教學法 (討論教學法 (演示教學法 (練習教學法
	9

	1

	資料的輸入與編修（選取儲存格或工作表、輸入儲存格資料、編修儲存格資料…等）
	學　生：(聆聽 (提問 (製作筆記 (討論 (上機操作
教學法：(講述教學法 (討論教學法 (演示教學法 (練習教學法
	
	1

	工作表的編修（複製儲存格、插入儲存格、調整欄寬列高…等）
	學　生：(聆聽 (提問 (製作筆記 (討論 (上機操作
教學法：(講述教學法 (討論教學法 (演示教學法 (練習教學法
	
	1

	為工作表上粧（數字格式的設定、文數字的對齊與旋轉、保護工作表資料）
	學　生：(聆聽 (提問 (製作筆記 (討論 (上機操作
教學法：(講述教學法 (討論教學法 (演示教學法 (練習教學法
	
	1

	為工作表上粧（文數字的排序、資料的自動篩選、資料的小計…等）
	學　生：(聆聽 (提問 (製作筆記 (討論 (上機操作
教學法：(講述教學法 (討論教學法 (演示教學法 (練習教學法
	
	1

	為工作表上粧（文數字的排序、資料的自動篩選、資料的小計…等）
	學　生：(聆聽 (提問 (製作筆記 (討論 (上機操作
教學法：(講述教學法 (討論教學法 (演示教學法 (練習教學法
	
	1

	運用公式與函數（在試算表建立公式、儲存格名稱、公式的運用、使用Excel內建函數…等）
	學　生：(聆聽 (提問 (製作筆記 (討論 (上機操作
教學法：(講述教學法 (討論教學法 (演示教學法 (練習教學法
	
	1

	圖表的建立
格式化圖表（標題、文字與圖例、數列的格式化、座標軸與格線的格式化）
	學　生：(聆聽 (提問 (製作筆記 (討論 (上機操作
教學法：(講述教學法 (討論教學法 (演示教學法 (練習教學法
	
	1

	樞紐分析表及分析圖（編修樞紐分析表、樞紐分析圖）
	學　生：(聆聽 (提問 (製作筆記 (討論 (上機操作
教學法：(講述教學法 (討論教學法 (演示教學法 (練習教學法
	
	1

	使用PowerPoint軟體製作簡報

	什麼是簡報

 PowerPoint軟體操作環境介紹
	學　生：(聆聽 (提問 (製作筆記 (討論 (上機操作
教學法：(講述教學法 (討論教學法 (演示教學法 (練習教學法
	5

	1

	如何新增、刪除投影片、套用版面及播放投影片
	學　生：(聆聽 (提問 (製作筆記 (討論 (上機操作
教學法：(講述教學法 (討論教學法 (演示教學法 (練習教學法
	
	1

	如何在投影片新增文字及改變文字，如何在投影片調整版面
	學　生：(聆聽 (提問 (製作筆記 (討論 (上機操作
教學法：(講述教學法 (討論教學法 (演示教學法 (練習教學法
	
	1

	投影片如何套用背景及設定頁數，如何設定時間及頁首頁尾，以及如何在投影片插入圖片及文字藝術師
	學　生：(聆聽 (提問 (製作筆記 (討論 (上機操作
教學法：(講述教學法 (討論教學法 (演示教學法 (練習教學法
	
	1

	如何在投影片插入圖表及表格，以及如何在投影片插入聲音及影像檔
	學　生：(聆聽 (提問 (製作筆記 (討論 (上機操作
教學法：(講述教學法 (討論教學法 (演示教學法 (練習教學法
	
	1


◆ 教學進度表

說明：

1. 實際教學進度會因全班學生之學習狀態及颱風停課等因素調整。
2. 請依預定教學進度自行搜集相關課程之資料，並自動練習和執行指定作業。

	週別
	授課日期
	預定教學進度
	指定作業

	1
	8/29-9/2
	本學期課程說明及成績評量方式
	觀念吸收

	2
	9/5-9/10
	為何要使用office軟體

office軟體介紹
	觀念吸收

	3
	9/12-9/16
	什麼是試算表

Excel軟體操作環境介紹
	操作練習

	4
	9/19-9/24
	資料的輸入與編修（選取儲存格或工作 表、輸入儲存格資料、編修儲存格資料…等）
工作表的編修（複製儲存格、插入儲存格、調整欄寬列高…等）
	操作練習

	5
	9/26-10/01
	為工作表上粧（數字格式的設定、文數字的對齊與旋轉、保護工作表資料）
	第一次作業

	6
	10/03-10/07
	第一次月考
	

	7
	10/10-10/15
	為工作表上粧（文數字的排序、資料的自動篩選、資料的小計…等）
	操作練習

	8
	10/17-10/21
	為工作表上粧（文數字的排序、資料的自動篩選、資料的小計…等）
	操作練習

	9
	10/24-10/29
	運用公式與函數（在試算表建立公式、儲存格名稱、公式的運用、使用Excel內建函數…等）
	第二次作業

	10
	10/30-11/04
	圖表的建立
格式化圖表（標題、文字與圖例、數列的格式化、座標軸與格線的格式化）
	操作練習

	11
	11/07-11/11
	圖表的建立
格式化圖表（標題、文字與圖例、數列的格式化、座標軸與格線的格式化）
	操作練習

	12
	11/14-11/19
	樞紐分析表及分析圖（編修樞紐分析表、樞紐分析圖）
	第三次作業

	13
	11/21-11/25
	第二次月考
	

	14
	11/28-12/03
	使用PowerPoint軟體製作簡報

什麼是簡報

PowerPoint軟體操作環境介紹
	觀念吸收



	15
	12/05-12/09
	如何新增、刪除投影片、套用版面及播放投影片  
如何在投影片新增文字及改變文字、
如何在投影片調整版面
	操作練習

	16
	12/12-12/17
	投影片如何套用背景及設定頁數、

投影片如何設定時間及頁首頁尾
	操作練習

	17
	12/19-12/23
	如何在投影片插入圖片及文字藝術師、

如何在投影片插入圖表及表格
如何在投影片插入聲音及影像檔
	第四次作業

	18
	12/26-12/30
	期末測驗
	第四次作業

	19
	1/03-1/07
	學生作品觀摩欣賞
	

	20
	1/09-1/14
	資訊安全及資訊倫理宣導
	觀念宣導

	21
	1/16-1/19
	第三次月考
	


◆ 學習資源

· 網站：PowerPoint教學
http://163.20.119.135/25-learn/003powerpoint2007/index.htm
· http://www.bbps.hlc.edu.tw/home/pc/powerpoint/
· 網站：Excel教學

http://210.240.125.13/Excel2003/index.htm
http://163.20.119.135/25-learn/004excel2007/index.htm
◆ 作業繳交方式

· 一律使用電子檔案，透過教學廣播系統提交作業。
· 作業遲交會給予扣分(一定要交)，不繳交者該次作業會以零分計。
◆ 成績評量方式

· 本學科評量含蓋認知、情意、技能，兼具形成性評量和總結性評量。
· 作業不繳交以零分計，學期中含有以下作業：
上課形成性評量練習(佔平時成績20％)：學生於課程中操作，教師依學生實際狀況給予成績。
作業表現(佔平時成績40％)：回收作業，教師依作業表現給予成績。
· 本課程十分重視職業道德(佔平時成績20％)，上課時有以下行為會被扣分：
吵鬧、睡覺、看漫畫書、破壞教室設備、使用手機、帶食物至電腦教室、未經教師許可任意調換座位等
· 期末測驗成績(佔平時成績20％) 。

