	美豐國小一○一學年度上學期四年級電腦科教學進度表

	週次
	實施期間
	主題
	單元名稱
	備註

	一
	08.26

09.01
	[bookmark: _GoBack]準備週
	
	

	二
	09.02

09.08
	WORD基本使用
	1.WORD使用介面
2.基本操作
3.文件編修
4.建立編號和項目符號
	

	三
	    09.09

09.15
	WORD基本使用
	1.直書與橫書
2.公式編輯
3.文字藝術師
	

	四
	09.16

09.22
	WORD基本使用
	1.首字放大
2.多欄編排
3.封面頁插入
4.頁碼設定
	

	五
	09.23

09.29
	WORD基本使用
	1.首字放大
2.多欄編排
3.封面頁插入
4.頁碼設定
	

	六
	09.30

10.06
	WORD進階使用
	1.美化文章與美工圖庫
2.插入照片
	

	七
	10.07

10.13
	WORD進階使用
	1.美化文章與美工圖庫
2.插入照片
	

	八
	10.14

10.20
	第一次測驗
	
	

	九
	10.21

10.27
	WORD進階使用
	1.插入表格
2.調整欄寬與列高
3.表格樣式設定
	

	十
	10.28

11.03
	WORD進階使用
	1.插入表格
2.調整欄寬與列高
3.表格樣式設定
	

	十一
	11.04

11.10
	WORD進階使用
	1.儲存格編輯
2.轉換表格格式
	

	十二
	11.11

11.17
	WORD進階使用
	1.儲存格編輯
2.轉換表格格式
	

	十三
	11.18

11.24
	EXCEL基本使用
	1.認識操作介面
2.資料輸入與修改
3.儲存格設定
4.檔案儲存
	

	十四
	11.25

12.01
	第二次測驗
	
	

	十五
	12.02

12.08
	EXCEL基本使用
	1.認識操作介面
2.資料輸入與修改
3.儲存格設定
4.檔案儲存
	

	十六
	12.09

12.15
	EXCEL基本使用
	1.開新舊檔案
2.工作表列印
3.常數資料輸入
4.文字資料輸入
	

	十七
	12.16

12.22
	EXCEL基本使用
	1.開新舊檔案
2.工作表列印
3.常數資料輸入
4.文字資料輸入
	

	十八
	12.23

12.29
	EXCEL基本使用
	1.公式輸入
2.函數設定
3.美化表格
	

	十九
	12.30

01.05
	EXCEL基本使用
	1.公式輸入
2.函數設定
3.美化表格
	

	二十
	01.06

01.12
	第三次測驗
	
	

	二十一
	01.13

01.19
	綜合介紹與練習
	綜合介紹與練習
	



