
國立花蓮特殊教育學校高職部課程教學活動設計表 

設計者：黃聖山  

活動名稱 
事務機械與電腦硬應用-WORD 基礎入門 

(居家學習課程) 
教材來源 自編 

教學日期 110 年 5 月 24 日(星期一) 教學時間 
第 1~2 節， 

每節 50 分 

教學班級 高職部 201 班 教 學 者 黃聖山 

基本能力 

一、正確的電腦操作   

二、用文字輸入表達與溝通 

三、獨立解決問題 

教   學   活   動   內   容 
分段能力指標 

教  學  活  動  流  程 
教師指導重點 
及應注意事項 
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電腦的有趣 
 
 
認識鍵盤的各
種功能 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
體驗鍵盤輸入 
 

※引起動機 
  1、以鍵盤教學影片介紹認識電腦鍵盤及使用 
 
※發展活動 
1、電腦鍵盤各個按鍵代表的意思？中英文

如何切換？ 
2、鍵盤輸入的標準操作方式及雙手擺放位

置。 
3、用鍵盤練習注音輸入。 
4、練習輸入自己的名字，接著練習輸入與班

級有關的字詞。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5、電腦鍵盤上的快捷操作。 
  
                  

※綜合活動： 
1、練習以注音輸入一篇短文 
2、練習複製貼上功能 

 

 
◎學生自由練習 
 
 
◎練習操作 
 
◎解說資料 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
◎文字輸入練習學習單 



... 

認識電腦鍵盤 

(1)F 鍵： 

   F1 幫助 

   F2 重命名 

   F3 搜索 

   F4 顯示「我的電腦」和「Windows 資源管理器」中的「地址」欄列表。 

   F5 刷新 

   F6 在窗口或桌面上循環切換螢幕元素。 

   F7 DoS 下專用功能 

   F8 Windows 啟動選項 

   F9 Excel 中計算公式 

   F10 激活菜單欄(當可用時) 

   F11 切換全屏 

   F12 Word 里另存文檔 

 

(2)Win 鍵： 

   Windows 鍵 打開開始菜單 

   Windows 鍵+D 顯示桌面 

   Windows 鍵+E 打開資源管理器 

   Windows 鍵+F 查找所有文件 

   Windows 鍵+L 切換用戶 

   Windows 鍵+M 最小化所有窗口 

   Windows 鍵+R 運行命令 



   Windows 鍵+U 輔助工具 其他 

(3)Win 系統下電腦鍵盤常用的功能鍵： 

DELETE ：刪除 

Shift + Delete ：永久刪除所選項，而不將它放到「回收站」中。 (慎用。) 

ESC 鍵：亦稱逃逸鍵。上網要填寫一些用戶名什麼的，假如填錯了，按 ESC 鍵即可清除

所有的框內內容而打字時，如果打錯了也可以按 ESC 鍵來清除錯誤的選字框。 

Tab 鍵：表格鍵。一般可以從這個複選框跳到另一個複選框。在編寫文本時，按下制表

鍵，光標也會向右移動，它會移動到下一個 8n+1 位置(n 為自然數)。假如正在

登陸，填好用戶名字後，點一下 Tab 鍵，光標就會彈跳到密碼框。 轉換鍵： 

Capslock 鍵是字母大小寫轉換鍵。每按 1 次轉換一下,鍵盤右上方有對應的大

小寫指示燈會亮滅(綠燈亮為大寫字母輸入模式,反之為小寫字母輸入模式)。 

Shift 鍵：俗稱上檔轉換鍵。按住此鍵，再打字母，出來的就是這個字母的大寫體。還

可用於中英文轉換。 

Ctrl 鍵：俗稱控制鍵，一般都是和其它鍵結合起來使用，比如最常用的是：Ctel+C=複

製 Ctel+V=黏貼 

Fn 鍵：俗稱功能鍵。幾乎所有的筆記本電腦都有這個 FN 鍵，作用就是和其他的按鍵組

成組合鍵，很有用。 

Alt 鍵：也稱更改鍵或替換鍵，一般也是和其它鍵組合使用，比如：Ctrl+Alt+Del 可調

出【任務管理器】 空格鍵：有時候稱 Spacebar 鍵，那是英文的稱呼。它的

作用是輸入空格,即輸入不可見字符,使光標右移。 

PrtScSysRq：也有的鍵盤上是：Print Screen 鍵，亦稱拷屏鍵，按一下即可複製螢幕圖

形。 

退格鍵： Backspace 鍵也是刪除鍵，使光標左移一格,同時刪除光標左邊位置上的字符。

或刪除選中的內容。 

回車鍵：亦稱 Enter 鍵，一般為確認或換行，使用頻率最高，鍵盤中最易損壞的鍵，點

擊時儘量手下留情。 

Home 鍵：此鍵的作用是將光標移動到編輯窗口或非編輯窗口的第一行的第一個字上。 

PgUp 鍵：向上翻一頁，或者向下翻一屏。 

PgDn 鍵：向下翻一頁，或者向下翻一屏。和 PgUp 鍵相反。 

End 鍵：此鍵的作用是將光標移動到編輯窗口或非編輯窗口的最後一行的第一個字上。

和 Home 鍵相反。 

 



高職部 201 班事務機械與電腦應用學習單 

 

姓名：  

班級：  

練習看看 

 

練習複製貼上

 

 


