
106 學年度國中技藝教育學程課程表    

學校名稱：臺南市立海佃國中             開設職群：商管職群     (上學期) 

辦理模式：合作式                       合作學校：光華高中     學生人數：33 人 

導師姓名：(國中：蔡佳容老師  高職：吳保珠老師)   上課時間：星期一 第五至第七節 

次

數 

日期 節

數 

職群主題與進度 上課教師 上課地點 備註 

1 9/4 3 職群概論 

1. 商管職群的意義與範圍 

2. 商管相關的行業與工作 

3. 職業安全與道德 

吳保珠老師 電腦教室一  

2 9/11 3 中英文文書處理 電腦簡介 吳保珠老師 電腦教室一  

3 9/18 3 中英文文書處理 中英文輸入 吳保珠老師 電腦教室一  

4 9/25 3 中英文文書處理 中英文輸入 吳保珠老師 電腦教室一  

5 9/30 3 中英文文書處理 中英文輸入 吳保珠老師 電腦教室一  

6 10/2 3 中英文文書處理 中英文輸入 吳保珠老師 電腦教室一  

7 10/16 3 中英文文書處理 文書處理 吳保珠老師 
電腦教室一 

 

8 10/23 3 中英文文書處理 文書處理 吳保珠老師 電腦教室一  

9 10/30 3 門市銷售實務 
商品包裝 林莉玲老師 服飾教室  

10 11/6 3 門市銷售實務 商品包裝 林莉玲老師 服飾教室  

11 11/13 3 產品行銷實務 行銷策略-廣告 黃翰芬老師 電腦教室一  

12 11/27 3 簡易記帳實務 記帳之基本概念 吳保珠老師 電腦教室一  

13 12/11 3 簡易記帳實務 記帳之基本法則 吳保珠老師 電腦教室一  

14 12/18 3 中英文文書處理 綜合應用-課表製作 吳保珠老師 電腦教室一  

15 12/25 3 中英文文書處理 綜合應用-卡片製作 吳保珠老師 電腦教室一  

16 1/8 3 中英文文書處理 綜合應用-履歷表、自傳 吳保珠老師 電腦教室一  

17 1/15 3 中英文文書處理 綜合應用-學習歷程檔案製作 吳保珠老師 電腦教室一  

註： 

注意事項說明： 

上課教師：於 12：55 至本校川堂等候學生到達，點名後再帶學生到上課地點，第七節 15：30 下

課，將學生帶到川堂，點名後由國中導師接手搭校車返回國中。 



就讀國中：_______ 
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第一單元    電腦簡介 

【單元簡介】 

一、視窗環境基本操作 

（一）介紹如何建立資料夾，及如何利用記事本建立檔案。 

（二）介紹桌面背景的設定。 

（三）將資料夾利用網路芳鄰上傳複製到其他電腦。 

二、認識鍵盤 

（一）介紹鍵盤的各區並實例操作。 

（二）示範鍵盤組合鍵的使用。 

【學習目標】 

一、學生能說明資料夾與檔案的差別。 

二、學生能舉出[Enter]鍵、[Ctrl]鍵、[Alt]鍵與空白鍵與[ESC]鍵的位置。 

三、學生能瞭解並說出網路芳鄰的定義。 

四、學生能正確操作建立資料夾。 

五、學生能使用記事本輸入資料並正確存檔。 

六、學生能正確切換中英文輸入法 

七、學生能選擇正確的中文輸入法。 

八、學生能正確修改桌面背景。 

九、學生能正確將資料夾或檔案上傳到網路芳鄰上的教師電腦。 

十、學生能在課堂上展現良好的學習態度。 

十一、學生能積極記錄身旁同學的基本資料。 

 



一、Windows 檔案結構 

Windows 作業系統的檔案系統包含資料夾（folder）與檔案（file），資料夾裡面可再包

含著一些資料夾或檔案。資料夾的目的是用來管理檔案，通常我們會將性質相同的檔

案放在同一個資料夾，例如：我們可能將所有 mp3 音樂檔存放在名為 mp3 歌曲這個

資料夾，mp3 歌曲的資料夾下還有歌手名稱的資料夾。 

檔案的目的則是存放程式或資料，檔案名稱可包含主檔名與副檔名，主檔名與副檔名

之間以『.』格開，副檔名通常代表檔案的類型。例如：Notepad.exe 是記事本的 exe

執行檔，報稅說明.pdf 是一個 pdf 文件檔，水調歌頭.mp3 是一個 mp3 音樂檔。 

二、網路上的芳鄰（Network Neighborhood）  

網路芳鄰是微軟視窗作業系統（Windows）中的一個系統資料夾，主要目的是要讓 

區域網路的電腦可以互相分享檔案和設備。打開網路上的芳鄰，可以在視窗中看到 

區域網路上同一個群組的所有電腦，點選某台電腦後，就可看到該台電腦分享出來 

的資料夾和設備。此外，我們也可以點選[開始]/[執行]後輸入\\電腦名稱，例如： 

\\school，或是輸入\\電腦的IP，例如：\\140.101.90.8，也可以看到該台電腦分享出來 

的資料夾或設備。 

三、鍵盤的簡介 

 

          

file://///電腦名稱，例如


 

（一）標準的鍵盤有104鍵(如圖1)，大致可區分為以下6區：  

1.主要輸入區：又稱主鍵盤區，包含中英文及數字的輸入鍵及Tab、Caps Lock、 

Shift、Ctrl、Alt、Backspace、Space（空白）、Enter及Windows 鍵。  

2.功能鍵區：包括功能鍵F1到F12。 

3.游標控制區：主要可利用上下左右鍵等鍵控制游標，Home鍵可將游標移至前面， 

End鍵可將游標移至後面，Page Up游標上跳一頁，Page Down游標下跳一頁。 

44.輔助鍵區：又稱數字鍵區，主要包含數字及算術符號鍵，可進行算數運算輸入。 

5.特殊鍵區：具有特殊功能的按鍵，包括可以儲存畫面Print Scr、可以鎖定畫面捲 

動的Scroll Lock與提供暫停功能的Pause Break。 

66.狀態顯示燈：左燈為數字鎖定（Num Lock）燈，中燈為大寫鎖定（Caps Lock）燈， 

 右燈為捲動鎖定燈（Scroll Lock）。  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



               【習題】 

 

      （C）1.下列敘述何者錯誤？（A）資料夾中可以建立新資料夾（B）資料夾中可以儲存新檔案 

            （C）檔案中可以建立新資料夾（D）檔案中可以儲存資料。 

      （B）2.以下那個組合鍵可以切換中英文輸入？（A）Ctrl + Shift（B）Ctrl + Space（C）Ctrl + C（D）Ctrl 
+ Alt。 

       （A）3.以下那個組合鍵可以切換不同輸入法？（A）Ctrl + Shift（B）Ctrl + Space （C）Ctrl + C（D)Ctrl 
+ Alt。 

       （C）4.下列敘述何者正確？（A）資料夾中只能儲存資料夾（B）資料夾中只能儲存檔案（C）資料夾

可以儲存資料夾和檔案（D）資料夾中可以輸入資料。 

       （C）5.下列那一個鍵可以向後刪除一個字？（A）Del （B）Delete（C）Backspace （D）Space。 

       （D）6.下列那一個鍵可能會移動游標？（A）Ctrl（B）Alt （C）Shift（D）Page Up。 

       （A）7.在記事本中要儲存檔案，要先點選功能表的哪個選項？（A）檔案（B）編輯（C）格式（D）

檢視。 

      （C）8.網路芳鄰的主要目的為（A）瀏覽網頁（B）寄電子郵件（C）分享檔案與設備（D）線上聊天。 

      （D）9.檔案的目的為（A）管理檔案（B）管理資料夾（C）分享檔案與設備（D）存放程式或資料。 

（B）10.如果要一直輸入英文大寫可按下列何鍵（A）Scroll Lock（B）Caps Lock（C）Ctrl（D）Alt。  

 

 

 

 

 

 

 

 



第二單元   正確打字姿勢 

【單元簡介】 

一、靈巧的雙手  

（一）介紹正確的打字姿勢。 

（二）介紹鍵盤的基礎鍵。 

二、測驗英文輸入，記錄你的成績  

（一）介紹英文打字文章輸入的規則。 

（二）介紹英文打字成績計算標準。 

三、測驗中文輸入，記錄你的成績 

（一）介紹幾種常用的中文輸入法。 

（二）介紹中文打字成績計算標準。 

【學習目標】 

一、學生能描述正確的打字姿勢。 

二、學生能舉出鍵盤的8個基礎鍵。 

三、學生能說明英文打字成績計算標準。 

四、學生能說明中文打字成績計算標準。 

五、學生能以正確的姿勢打字。  

六、學生能不看鍵盤進行英文打字。 

七、學生能使用輸入法整合器輸入不會拼音的字。 

八、學生能在時間內完成實作單。 

 

 



【相關知識】 

               一、正確的打字姿勢（如圖1） 

                   （一）兩眼看螢幕或打字稿本。 

                   （二）手指稍屈曲輕輕放在字鍵上。 

                    (三）兩腳自然平放地上。 

                   （四）身體要坐正且直，不可彎腰曲背。 

                   （五）兩腕下垂不可拱起，肘與上臂靠近軀體。 

    （六）腰要挺直。 

圖一 



 
二、基準鍵的介紹 

基準鍵是指鍵盤上的A、S、D、F、J、K、L和;等8個按鍵。當我們將雙手的食指

放到F和J鍵時，會發現這兩個按鍵上各有一個小凸點。這個設計是讓我們可以不用

看鍵盤也可以將手指頭正確地放在基準鍵上。基礎鍵的ASDF對應左手的小指、無

名指、中指和食指。基礎鍵的JKL;對應右手的食指、中指、無名指和小指。由於

食指較為靈活，因此左手食指負責G鍵，右手食指負責H鍵。 

基準鍵的上排按鍵是和，QWER對應左手的小指、無名指、中指和食指，對應右手

的食指、中指、無名指和小指。則由左右食指負責。QWERUIOPUIOPTY 

基準鍵的下排按鍵是ZXCV和M，‧/，其中ZXC對應左手的小指、無名指、中指和

食指，M，‧對應右手的食指、中指、無名指和小指，BN則由左右食指負責(如圖

2) 。 

 

 

 

 



三、英文打字文章輸入的規則與常用控制鍵 

（一）每段一開始要留5個空白，可直接按一下[Tab]鍵完成。 

（二）每個comma（,）後面要空一個空白。 

（三）每個dot（.）後面要空兩個空白。 

（四）題本換行時必須跟著換行，可直接按一下[Enter ]鍵完成。 

（五）每句話的開始第一個字母為大寫，可按住[Shift鍵再配合輸入字母，即可完成。] 

（六）如果要持續輸入大寫字母，可以按下大寫鎖定鍵，即可持續輸入大寫字母。  

（七）字母輸入錯誤時，可以按下[Backspace向後刪除一個字母，以便重新輸入。] 

（八）除非有特別說明，否則英文打字的各種符號都以半型輸入，不要使用全型符號。 

四、英文輸入技能認證評分規則  

       （一）誤打、多打、重打、漏打或與試卷上之原稿有任何不行之處，概視為錯誤1次計算（1字最

多只計1次錯誤），標點和空格均視為前1字的一部份。 

       （二）罰則：每錯誤1次扣總擊數50擊。 

       （三）成績計算：由於每 5 個字母視為一個單字，因此計算方式如下：  

（總擊數 - 錯誤次數 * 50）∕ 5 打字時間（分鐘）＝每分鐘淨打字數。∕ 

五、新注音輸入法與輸入法整合器  

新注音輸入法是由微軟公司改良注音輸入法的缺點而成的一種智慧型中文輸入法，新注音輸

入法和傳統注音輸入法都是以注音符號拼音輸入，只要會以注音符號拼音即可完成中文字的輸入，

不需要記憶任何取碼規則。換句話說，如果不會念這個中文字，就無法輸入。新注音輸入法和傳統

注音輸入法都內建於作業系統中，不需要下載與安裝。Windows 

新注音輸入法和傳統注音最大的差別是新增了自動選字和輸入法整合器的功能。當使用者遇到

不會拼音的文字時，可以利用新注音輸入法所提供的輸入法整合器(如圖3)，利用滑鼠代替手寫的

方式輸入不會拼音的字。使用方式如下：  

（一）先切換到新注音輸入法。 

（二）按語言列的工具選單，選輸入法整合器。 

（三）出現輸入法整合器─手寫辨識。 

    （四）請用滑鼠畫出你不會唸的字，電腦可自動判別。 

 



六、嘸蝦米輸入法簡介 

嘸蝦米輸入法，為劉重次先生發明的中文輸入法。將漢字分拆成字型結構，再以字型結構的形、音、

義與英文字母加以聯想，拼出漢字。嘸蝦米最大優點是以 26 個英文字母為字根，可同時練習中、

英打。上排數字鍵則可讓使用者直接輸入數字，操作筆記型電腦時此優點特別明顯。嘸蝦米練熟時

打字速度可相當快。  

七、大新倉頡輸入法簡介 

大新倉頡輸入法是以傳統倉頡輸入法改良而來的一種中文輸入法，和傳統倉頡輸入法一樣都是依據

中文字的結構，將中文字分解成個倉頡碼，並簡化取碼的方式，其特色有以下點： 264 

（一）取碼最多4碼。 

（二）簡碼輸入。  

（三）標點符號及特殊符號直接輸入。  

（四）降低選字機率。  

目前中文打字最快紀錄為1分鐘238字即是使用大新倉頡輸入法。 

八、中文輸入技能認證評分規則 

（一）正確字：依照試題輸入相同的字視為正確字，每輸入正確一字計得1字。 

（二           (二）錯誤字：包括以下四種狀況，每一種都計錯誤一次，每錯誤1次扣該列正確字數0.5字，         

                 扣至0字為止，但錯誤次數仍累計至錯誤率。 

1.打錯字：輸入與試題不同的字視為打錯字。 

2.多打字：輸入不需輸入的字視為多打字。 

3.漏打字：應輸入而未輸入的字視為漏打字。 

4.顛倒字：在一行中如二連續單字有前後顛倒。 

     （三）以列計算每列淨字數：該列所有正確字數扣除因打錯、多打、漏打、顛倒所扣之字數即為淨

字數，淨字數不得小於0。 

    （四）錯誤率若超過10%，該次成績不予計分。 

    （五）成績計算：  

1.每分鐘平均字數＝每列淨字數之總和÷測驗時間（分鐘）。 

   2.錯誤率計算＝總錯誤次數÷應輸入字數。  



             【習題】 

 

       （C）1.下列哪一個鍵不屬於基準鍵的8鍵之ㄧ？（A）A鍵（B）F鍵（C）G鍵（D）; 鍵。 

       （B）2.左手食指負責哪一個按鍵？（A）Y（B）G（C）N（D）H。 

       （A）3.按下哪個按鍵可以持續輸入大寫？（A）Caps Lock（B）Tab （C）Ctrl（D）Alt。 

       （C）4.中文打字錯誤率超過多少百分比時，本次打字結果不予計分？（A）5%（B）8%（C）10%

（D）15%。 

       （B）5.英文打字每段一開始要先空多少空白？（A）2 （B）5（C）3（D）8。 

       （D）6.英文打字每打錯1擊要扣總擊數多少擊？（A）10（B）20 （C）30 （D）50。 

       （A）7.以下哪一種中文輸入法是使用拼音的方式輸入？（A）新注音（B）倉頡（C）大新倉頡（D）

嘸蝦米。 

       （C）8.使用新注音輸入法中要輸入不會拼音的文字，可使用哪種工具可正確輸入（A）自動選字

（B）自動語詞（C）輸入法整合器（D）語音輸入法。 

       （D）9.下列哪一種輸入法使用26個英文字母為字根（A）新注音（B）倉頡（C）大新倉頡（D）

嘸蝦米。 

（A）10.下列哪一種輸入法使用26個倉頡碼為字根（A）大新倉頡（B）注音（C）新注音（D）嘸

蝦米。  



                         第三單元  文書處理 

              【單元簡介】 

               一、文書處理軟體簡介 

                 （一）認識文書處理軟體的功能。 

                 （二）認識頁首、頁尾與邊界等文書排版概念。 

              二、文書處理軟體實作 

                （一）學生能學會段落設定的技巧。 

                 (二）學生能學會項目編號的使用。 

                （三）學生能學會表格、框線及網底的使用。 

                （四）學生能學會圖片大小及格式的設定。 

 

【學習目標】 

一、學生能說明文書處理軟體的功能。 

二、學生能說明何謂邊界、頁首、頁尾。  

三、學生能舉出1種英文字型與2種中文字型。 

四、學生能設定段落格式。 

五、學生能設定項目編號。  

六、學生能插入表格並設定儲存格。。  

七、學生能設定表格的框線及網底。 

八、學生能設定圖片大小及格式。 

              九、學生喜歡文書處理排版實作。 



【相關知識】 

              一、文書處理軟體（Word Processor） 

「文書處理軟體」（Word Processor）具有文字編輯、表格製作、圖片使用、版面設定及加入頁

首頁尾等功能，適合用來輸入文字、編排文字及圖片，以製作出圖文並茂的文件。有些軟體只有編

輯及列印文字的功能，不適合用來排版文章。這種軟體被歸類為文字編輯軟體（Text Editor）。目

前最常見的文書處理軟體有微軟公司（Microsoft）的Word軟體和OpenOffice.org的Writer軟體，早期

知名的文書處理軟體還有Word Perfect，不過現在已經幾乎無人使用。 

二、排版與版面設定 

文章的組成是由文字構成行，行再構成段落，排版是指的是將文章以出版品（書 

籍報紙等）的方式進行編排，再加上標題、頁首與頁尾、圖形、表格增加其豐富性。 

在Word軟體中，文字部分的設定可以調整大小、顏色、字體，可從「格式→字型」去做選擇。行

與段落部分的設定則包括行與行之間的『行距』、段落的第一行要凸排或空幾個字、段與段之間的

距離，則可從「格式→段落」去做調整。小標題則可以使用到「格式→項目符號及標號」來設定。

每一頁的頁首與頁尾通常是一致的，可透過「檢視→頁首/頁尾」做設定。表格可產生可透過表格

功能表來進行插入、刪除及合併，表格的框線和網底設定則可透過「格式→框線及網底」來達成。 

整體版面的調整，則要透過「檔案→版面設定」的設定來調整頁面的邊界大小、紙張的大小與

方向，和其他版面配置功能來設定。 

（一）邊界：每一個頁面都有上下左右4個邊界，邊界一般都會留白或加入特殊訊息。 

（二）頁首：上邊界留白處為頁首，通常加上章節標題或圖片，每頁的頁首是重覆的。 

（三）頁尾：下邊界留白處為頁尾，通常加上頁碼及總頁數，每頁的頁尾是重覆的。  

 

三、Word的段落 

段落是一堆文字的集合，段落與段落之間是獨立的，當我們輸入完一段文字時，按下[Enter]鍵，

就會產生一個「段落」，如果只是要強迫換行，而不須分段落，則可使用Shift + Enter 鍵。 

我們可以針對一個段落做以下設定(如圖1)：  

（一）對齊方式：包括靠左對齊、靠右對齊、左右對齊、置中對齊及分散對齊。 

（二）縮排：包括左邊縮排、右邊縮排、第一行縮排與第一行凸排。 

圖一 



四、Word的項目編號 

項目編號可以讓文章內容以項目的方式條列呈現。設定方式參考圖2。 

項目編號有多種樣式可以選擇，如：一、二、三 或 壹、貳、參 或 1、2、3。 

項目格式則可用適當的格式呈現樣式。例如： （一）、（二）、（三）或<1>、<2>、<3> 

  

圖二 

 

五、Word插入表格與儲存格設定 

表格的使用可分為插入表格(如圖3)與手繪表格。此部分較適合操作示範。 

    表格建立後才能針對儲存格進行合併、分割與高度及寬度的設定。  

 

圖三 



六、Word的框線及網底 

很多Word的物件都會用到框線及網底，例如：文字、段落、表格及儲存格。 

框線可分為一般框線及頁面框線，一般框線可用在文字、段落、表格及儲存格上，而頁面框線

則只適用於每個頁面的外框。框線可以設定為無框線、方框（只有外框）、全部都有或是做有彈性

的自定框線(如圖4)。此外，框線還可以選樣式、色彩及寬度，並決定套用到什麼範圍。 

網底和框線的設定很接近，可以針對文字、段落、表格或儲存格設定背景色（網底），  

不過在設定圖片時，只能設定框線，無法設定網底。  

 

圖四 

 



【習題】 

 

（C）1.下列哪一個軟體不屬於文書處理軟體？（A）Word（B）Word Perfect（C）Excel （D）Writer  

（B）2.下列關於邊界敘述何者正確？（A）可由「檔案/ 預覽列印」中設定（B）可由「檔案/版面
設定」中設定（C）可由「格式/段落」中設定（D）可由「格式/字型」中設定。 

（A）3.如果要讓字體呈現上標字和下標字，應在何處設定？（A）可由「格式/字型」中設定（B）
可由「格式/亞洲方式配置」中設定（C）可由「格式/段落」中設定（D）可由「格式/樣式與格式」

中設定。 

（D）4. 在Word中，關於「格式→字型」功能，下列敘述何者不正確？（A）中文字型、英文字型

可分別設定字型類型（B）底線類別有雙線類別（C）可設定字型色彩（D）不可設定雙刪除線效果。 

（D）5. 在Word中「格式→框線及網底」功能可應用於下列哪些項目的框線設定（A）段落加上框

線（B）表格加上框線（C）文字加上框線（D）以上皆可。 

（A）6.下列對Word段落功能的敘述，下列何者為非？（A）與前後段距離無法調整（B）可調整段

落的左右邊界縮排（C）可控制行與行之間的距離（D）可指定分散對齊之格式。 

（A）7. 要加入項目符號時，該執行哪個功能？（A）格式→項目符號及編號（B）插入→項目符

號及編號（C）檢視→項目符號及編號（D）工具→項目符號及編號。 

（C）8.在Word中下列哪項功能與段落無關？（A）段落縮排（B）首行縮排（C）自動校正（D）
首行凸排。 

（B）9.當我們輸入完一段文字時，按下哪個鍵後，就會產生一個「段落」？（A）Shift  

（B）Enter（C）Ctrl（D）Alt。 

（C）10.要將文字設定網底時，該執行哪個功能？（A）檢視→框線及網底→網底（B）插入→框

線及網底→網底（C）格式→框線及網底→網底（D）工具→框線及網底→網底。  



                      第三單元   中英文輸入 

 

 

 



 



 

 

 



第四單元   職業衛生與安全 

 







 
  

 


