
單位㆕單位㆕單位㆕單位㆕：：：：填寫表格填寫表格填寫表格填寫表格

單位簡介單位簡介單位簡介單位簡介：：：：

! 本單位要求學生填寫表格，列舉的八個示例均涵蓋㆘列學習重點：

➢ 熟習鍵盤㆗各鍵的排列及功能

➢ 利用鍵盤或手寫識別裝置輸入文字

➢ 提取檔案

➢ 刪除  / 插入

➢ 置㆗

➢ 預覽列印  / 列印

➢ 復原 / 取消復原

! 教師可自行設計其他活動，亦可隨意選用本單位任何㆒個㆒個㆒個㆒個示例，但必須先把

選用的示例從光碟抄錄到學生的電腦或磁碟內。
    

! 這些活動可以在不同的課堂進行，例如：

題題題題  材材材材 活活活活  動動動動  舉舉舉舉  隅隅隅隅 檔案名稱檔案名稱檔案名稱檔案名稱

 ㆗文科 旅行 列寫旅行計畫表 Cpicnic
學校生活 製作敬師卡 Ccard
A birthday
party

Completing an invitation card Eparty 英文科

Introducing
myself

Filling in a form to introduce oneself Emyself

In the school Completing a thank you card Ecard

In the library Writing a book report Ebook
  其他 閱讀多樂趣 製作讀書報告 Obook

自我介紹 填寫個㆟資料 Omyself

! 本單位以填寫「旅行計畫表」為例，詳細介紹如何利用文書處理完成這個課

業；其他示例的製作步驟大致相同，故只作簡略介紹。

! 教師只需在「工具」功能表㆖按㆒㆘「解除文件保護」，便可隨意更改表格內

的各個項目；修訂後，再在「工具」功能表㆖按㆒㆘「保護文件」，點選「表

單」後按「確定」即可。



活動示例活動示例活動示例活動示例

✎ 題材：旅行

✎ 步驟： ❶ 教師在教授有關旅行的課題時，可在適當的時候進行這個活動  ―

假設本班計畫到郊外旅行，學生分組討論當日要預備的食物及遊

戲。

❷ 學生開啟「旅行計畫表」的檔案  :

檔案名稱  :  Cpicnic

❸ 學生把標題重置及鍵入討論的結果，完成後把作品交給老師或分發

給其他同學。

  已完成的作品樣式及有關的製作步驟如㆘  :

    製作步驟製作步驟製作步驟製作步驟

☺ 標題

i. 選取標題，按置㆗置㆗置㆗置㆗    。

☺ 正文

ii. 利用滑鼠把游標移到「食物：」後，鍵

入要預備的食物名稱。

iii. 利用滑鼠把游標移到「遊戲：」後，

鍵入遊戲項目。

☺ 列印

iv. 按預覽列印預覽列印預覽列印預覽列印    ，確定版面編排無

誤。

v. 按列印列印列印列印    ，把計畫表列印出來。



備註備註備註備註  : 其他活動建議其他活動建議其他活動建議其他活動建議

示例示例示例示例  &&&&
✎ 題材：學校生活

✎ 說明：學生填寫敬師卡，送給敬愛的老師，以表達對老師的謝意。

檔案名稱  :  Ccard

其他示例其他示例其他示例其他示例  ''''
✎ Theme : A birthday party

✎ Description : Learners complete invitation cards to invite friends to their

birthday parties.

File Name : Eparty



示例示例示例示例  ((((
✎ Theme : Introducing myself

✎ Description : Learners fill in forms and then put them up on the board to

introduce themselves.

File Name : Emyself

示例示例示例示例  ))))
✎ Theme : In the school

✎ Description : Learners complete thank you cards and give them to their teachers.

File Name : Ecard



示例示例示例示例  ****
✎ Theme : In the library

✎ Description : Learners share their reading experience by writing up book reports

and posting them on the board.

File Name : Ebook

示例示例示例示例  ++++
✎ 題材：閱讀多樂趣

✎ 說明：學生填寫讀書報告，並張貼在壁報板㆖，藉此分享他們的閱讀心得。

檔案名稱  :  Obook



示例示例示例示例  ,,,,
✎ 題材： 自我介紹

✎ 說明： 為了讓學生加深彼此間的認識，學生可以填寫「我的檔案」，然後張

貼在壁報板㆖。

檔案  :  Omyself


