
✻

單位五：設計㆝㆞

單位簡介：

! 本單位要求學生自行設計作品的內容及格式，列舉的七個示例均涵蓋

㆘列學習重點：

➢ 熟習鍵盤各鍵的位置及功能

➢ 利用鍵盤或手寫識別裝置輸入文字

➢ 刪除  / 插入

➢ 置㆗

➢ 粗體  / 斜體  / 底線

➢ 預覽列印  / 列印

➢ 儲存及提取檔案

➢ 復原  / 取消復原

延展部分：改變字型大小

改變字型色彩

! 教師可自行設計其他活動，亦可隨意選用本單位任何㆒個示例。

! 這些活動可以在不同的課堂進行，例如：

題材 活  動  舉  隅

㆗文科 遊公園 製作遊公園須知

善用時光 製作假日作息時間表

英文科 In the shop Making a shopping list

In the library Writing library rules

Seasons Designing a poster about the season

one likes

 其他 我愛大自然 壁報設計―介紹我喜愛的動物

! 本單位以製作「遊公園須知」為例，詳細介紹如何利用文字處理完

 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。



製作步驟

☺輸入資料

i. 鍵入「遊公園須知」標題及各項目

☺編輯文字

ii. 選取標題，按置㆗   、粗體    、斜體    、

底線

iii. 把字型調校為較大點數，如 72 點

改變字型色彩，如藍色

iv. 選取各項目，把字型調校為較大點數，

如 22 點

☺儲存及列印

v. 按預覽列印    ，確定版面編排無誤

vi. 按儲存檔案    ，把作品儲存在軟磁片㆗

vii. 按列印   ，把文件列印出來

遊公園須知

1. 不可採摘花朵

2. 不可踐踏草㆞

3. 不可亂拋垃圾

4. 不可攜犬入內

✻

✻

✻

活動示例

✎題材：遊公園

✎ 步驟：❶ 在教授有關遊公園的課題時，教師可在適當時候，讓學生分組

討論遊公園時要遵守的規則。

 % 學生開新檔案，把討論的結果製成「遊公園須知」 (必須包括

標題及正文兩部分 )，張貼在壁報板㆖。已完成的作品樣式及

有關的製作步驟如㆘：



備註：其他活動建議

示例  &

✎題材：善用時光

✎說明：學生製作自己的假日作息時間表，貼在當眼的㆞方，以提醒自己

要愛惜光陰。

示例  '

✎ Theme:  In the shop

✎ Description:  Learners discuss and compile a shopping list for their party.

Christmas PartyChristmas PartyChristmas PartyChristmas Party
Shopping ListShopping ListShopping ListShopping List

Chips 4 packets
Fruit juice 30 packets
Sandwiches 30
Sausages 4 cans
Apple pies 10
Candies 3 packets
Raisins 4 boxes
Apples 30

我的假日作息時間表

時間 活動

㆖午 7:30 起

㆖午 7:30 - 9:00 做早操及吃早餐

㆖午 9:00 - 11:00 做功課

㆖午 11:00 -㆘午 12:30 聽音樂及吃午飯

㆘午 12:30 - 2:00 到公園玩耍

㆘午 2:00 - 4:00 看書

㆘午 4:00 - 7:00 看電視

㆘午 7:00 - 7:30 吃晚餐

㆘午 7:30 - 9:30 溫習

㆘午 9:30 ㆖ 睡覺



Summer is …

(Photo/Drawing) (Photo/Drawing)

    hot !      beautiful.

.
(Photo/Drawing) (Photo/Drawing)

full of fun.  a long holiday!

the season I like!

示例  (

✎Theme:  In the library

✎Description:  Learners discuss and compile a set of rules to be followed in

the library.

示例  )

✎ Theme:  Seasons

✎  Description:  Learners design a decorative poster to express their feelings

about the seasons they like.  They can paste photographs or

draw pictures onto the poster.

Library Rules

1. Keep quiet.
2. Don't eat or drink.
3. Don't tear the books.
4. Keep the place clean.

Thank you !



示例  *

✎題材：我愛大自然

✎說明：同學搜集資料，介紹他們喜愛的動物，製成不同的作品，貼在壁

報㆖。

大熊貓

(貼㆖圖片)

生活㆞方：㆗國㆗部

喜愛的食物：箭竹

大熊貓是好媽媽

她會細心㆞照顧她的小寶寶


