仰德高中113年度第一學期三年級文書處理科教學計畫(僑生班)
	一、教學目標
	建立學生電腦網頁設計能力，考取行政院勞委會 網頁設計丙級證照

	二、評量方式
	1. 上機測試　2. 學習態度觀察　3.課堂練習狀況

	三、成績計算
	1. 平常成績：平時上課表現與作業40％。
2. 期中考：30％。

3. 期末考：30％。

	四、對學生的期望
	1. 熟悉電腦網頁設計操作
2. 考取行政院勞委會 網頁設計丙級證照

	五、教學進度

	每週

節數
	3 節
	編定
教師
	黃靖雯
	書名
	自編教材
	科班
	電僑三忠A班

	
	
	
	
	出版社
	
	
	

	週次
	日期起訖
	教 學 內 容
	作  業
	   備   註

	一
	9/2-9/6
	課程介紹
	
	

	二
	9/9-9/13
	1-1TQC證照介紹
1-2取得TQC認證的優勢
	
	9/13 中秋節活動

	三
	9/16-9/20
	1-3企業採用TQC證照的三大利益
1-4如何取得TQC證照
	學習態度觀察
	9/16 防災預演、9/17 中秋節放假、9/20  國家防災日演練

多元文化議題

	四
	9/23-9/27
	2-1題庫練習系統安裝流程
2-2學科練習程序
	課堂練習狀況
	

	五
	9/30-10/4
	2-3術科練習程序
2-4TQC題庫練習系統
	課堂練習狀況
	10/3 新生體檢

資訊教育

	六
	10/7-10/11
	3-1學科題庫分類及涵蓋技能內容
	課堂練習狀況
	拔河週、10/10 雙十節放假



	七
	10/14-10/18
	3-2環境設定與檔案管理
	課堂練習狀況
	期中考週
生涯規劃議題

	八
	10/21-10/25
	3-3基本操作與文字處理技能
	課堂練習狀況
	

	九
	10/28-11/1
	3-4文件編輯技能
	課堂練習狀況
	10/28 親職日補假、10/31 流感疫苗施打

品德教育

	十
	11/4-11/8
	3-5表格設計技能
	課堂練習狀況
	11/6-11/8 校外教學



	十一
	11/11-11/15
	3-6圖文編輯技能
	課堂練習狀況
	11/15 作業抽查、電商科資訊展

	十二
	11/18-11/22
	3-7長篇文件編輯技能
	課堂練習狀況
	11/22 愛國歌曲

科技教育

	十三
	11/25-11/29
	3-8合併列印與其它的應用技能
	課堂練習狀況
	籃球週、期末考週


※備註欄可填寫有關重大議題融入（性別平等、人權、環境、海洋、品德、生命、法治、科技、資訊、能源、安全教育、家庭教育、生涯規劃、多元文化、閱讀素養、戶外教育、國際教育、原住民族教育、家庭暴力防治等）及其他重要活動。 
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