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由資訊素養小組團隊(22人)共備產出 
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一、定義問題學習內容 
•主要學習內容：如何找出適合的問題，並將問

題確認。 

•選主題有哪些原則？如何找題材？如何將題材

變成題目？如何擬定題目的流程？      

   (一)選定主題的原則 

   (二)如何尋找題材 

   (三)將題材變成題目 

定義問題 

尋找策略 

取得資訊 

利用資訊 

統整資訊 

評估 
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(三)將題材變成題目步驟(1/2) 

•1、腦力激盪法或曼陀羅法 

•擬一主題，利用腦力激盪(自由聯想)想
出最多的相關題材、概念或事項 

•2、概念圖組織法 

•將個別、分散的想法加以分類、歸納、
組織與重整，並尋找彼此的連結 

•3、KWL法 

•確認已知先備知識、還需要知道的知識
與後續作為，這些未知可做為研究問題。 

What  do  I  know？ 
（我知道些什麼？） 

What  do  I  want  to  know？ 
（我想學些什麼？） 

What  did  I  learn？ 
（我學過哪些東西？）  L 

W 

K 
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(三)將題材變成題目步驟(2/2) 

•4、擬出幾個關鍵詞，確認研究方向和設定研究範圍 

•5、初擬題目：可利用六何法、六頂思考帽或系統思考想出

更確切(多)的題目。 

•6、確定探究方向(擬定焦點問題)：使探究方向更加明確。 
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二、範例—思考法介紹 
•  （一）六何法 

•又稱6W分析法、5W1H分析法 

•何人（WHO）、何事（WHAT）、

何故（WHY）、如何（HOW）、

何時（WHEN）、何地（WHERE） 

•針對選定項目或主題提出六個面向

的問題，進行思考 

WHAT WHO 

6W 

5W1H 
WHY 

HOW WHEN 

WHERE WHERE 
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（一）六何法 
5W1H 研究主題 範  例   

何人（Who） 想要研究的主題對象是誰？ 由青少年收視習慣看台灣電視劇收視率下滑之原因 

何事（What） 想要研究的主題是什麼？ 由青少年收視習慣看台灣電視劇收視率下滑之原因 

何故 （Why） 為何要研究這主題？動機？ 探討韓劇、陸劇充斥，臺劇式微的原因 

如何 （How） 要如何研究這主題？ 採用分析法、問卷法或訪談法等 

何時（When） 研究主題的時間範圍？ 2010年至2016年間 

何地（Where） 研究主題的區域或地點？ 由青少年收視習慣看台灣電視劇收視率下滑之原因 
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（二）KWL教學法 
•OGLE於1986年始創 

•以建構主義的理念為基礎，讓學生成為主動的學習者，藉由聯

結學生自己的經驗，探索和解決問題，進而吸收新的知識 

•教學策略主要包含K， W， L三個元素 

•KWL訓練學生結構、程序的思考，幫助學生自學，亦可習得如

何製作一篇完整的報告 
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KWL 主  題 說 明 

K Know   
What do I know？ 
（我知道些什麼？） 

代表學生的先備知識與舊經驗 

W Want 
What do I want to know？ 
（我想學些什麼？） 

鼓勵學生主動提出問題 
形成學習關注焦點與具體任務 
進一步找出問題的答案 
解決問題 

L Learn 
What did I learn？                 

（我學過哪些東西？）             

學習自我評估 
聯結新舊經驗 
有意識回答自己前幾個階段的疑惑 

（二）KWL教學法 
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（三）曼陀羅思考法 
•原文是梵語「MANDALA」，又稱為「九宮格思考法」 

•1500年前藏傳佛教冥想儀式用，把知識變成智慧的一種工具 

•放射型排列思考法：多功能的擴散性思考策略。由「點」「線」

「面」擴展，提昇思考力 

•順時鐘排列思考法：用於有前因後果的關係上，或做事的方法步驟、

發生順序。以順時鐘方向推進思考，在獲得結論前需經過七個步驟。 

•開會表示意見，可用順時鐘曼陀羅思考法整理及歸納內容（胡雅茹，2017） 
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九宮格思考法(曼陀羅思考法) 
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（四）心智圖 
•四個核心概念 

•「關鍵詞」(KEY WORD) 

•「放射思考的圖解結構」(RADIANT THINKING)  

•「色彩」(COLOR) 

•「圖像」(PICTURE) 

•可畫在紙上，也可用軟體繪製 

定義問題 

尋找策略 

取得資訊 

利用資訊 

統整資訊 

評估 
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以免費軟體XMIND繪製<如何用七個步驟製作心智圖> 
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（五）六頂思考帽（SIX THINKING HATS） 

•英國學者愛德華.狄波諾(EDWARD DE BONO)博士開發 

•平行思考的工具 

•用「白、紅、黑、黃、綠、藍」六色象徵六種思維方式 

•求思考時可以客觀且面面俱到 
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（六）系統思考 

•傳統處理問題：尋找簡單的

因果關係，個別處理其中每

個單獨原因 

•系統思考：一種跳出框架，

以｢見樹又見林｣的方式綜觀

全貌，化繁為簡、克服盲點

的整體性思考 



（六）系統思考 



(七)、定義問題檢核表 
檢核項目 是 否 修訂是否完成 

1.題目文句用字正確、文法無誤？ □ □ □完成    □未完成 

2.題目言簡意賅，用語清楚，顯示出研究特徵？ □ □ □完成    □未完成 

3.題目設定切實可行？ □ □ □完成    □未完成 

4.題目有意義（價值）？ □ □ □完成    □未完成 

5.題目的研究主題很明確？ □ □ □完成    □未完成 

6.題目符合小題大作精神？ □ □ □完成    □未完成 

7.題目的深度和廣度適中？ □ □ □完成    □未完成 

8.題目的研究涵蓋範圍適中？ □ □ □完成    □未完成 

9.題目的問題意識清楚易懂？ □ □ □完成    □未完成 

10.題目的研究成果具有參考價值？ □ □ □完成    □未完成 

11.題目的研究成果富有發展性？ □ □ □完成    □未完成 
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貳、尋找策略 

•學習內容：在研究過程中設定可行有效的「資訊尋找策

略」，助於後續的資料分析、研究設計及報告之撰寫 

•資訊類型：書籍、新聞報紙、學術論文、參考工具書、

期刊、雜誌、電子媒體、其他未出版品(信件、日記、合

約書、法院判例、研究日誌…) 

•資訊尋找管道：圖書館(國家圖書館、公共圖書館、大專

校院圖書館、中小學圖書館及專門圖書館…)、博物館、

文史館、網路資源、其他(參觀、踏查、訪問、專案研習) 

 

定義問題 

尋找策略 

取得資訊 

利用資訊 

統整資訊 

評估 



範例１：資訊尋找策略 
資訊尋找策略紀錄表 

指導教師：周冠軍 

參賽學生：張三、李四、王五 

參加類別：商業類 

參賽題目：探討胖老爹及肯德基經營之差異與消費者之滿意度分析 

尋找策略： 

1.紙本資料 ： ■圖書   ■ 期刊   □ 報紙   □政府出版品 □ 地圖 □其他 

2.電子資源：■搜尋關鍵字:肯德基、胖老爹、炸雞 

    ■電子資料庫     ■電子期刊    □電子書■新聞知識庫     □影音(youtube)   □其他 

3.實地考察     ■地點:(肯德基台南店、胖老爹麻豆店) 

4.其他■(台灣高中問卷調查) 

註：選擇上方適合的來源，在□中打V 
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範例２：認識圖書館資源 

拜訪的圖書館：   學校圖書館  (請選擇一個圖書館拜訪) 

資源類別 位置 如何搜尋 可否外借 備註 

例：商業周刊 1樓 圖書館1樓查詢
台輸入關鍵字 

否 ※當月不外借。
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尋找策略檢核表 
檢核項目 是 否 修訂是否完成 

1.已確認研究主題 □ □ □完成  □未完成 

2.已選擇適合的資料類型 □ □ □完成  □未完成 

3.已建立明確的尋找策略 □ □ □完成  □未完成 

4.已完成尋找修正策略 □ □ □完成  □未完成 

5.已篩選應用資訊 □ □ □完成  □未完成 
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參、 取得資訊 
一、學習內容 

        (一)資料的來源： 

              1、初級資料 

                        (1) 調查 

                        (2) 訪談 

                        (3) 觀察 

                        (4) 實驗 

               2、次級資料 

(二) 取得資訊的工具： 

 

1、圖書館館藏目錄 

 

2、參考工具書 

 

3、數位資源 

定義問題 

尋找策略 

取得資訊 

利用資訊 

統整資訊 

評估 



(三) 取得資訊的流程 
 

1、取得資訊流程圖 
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(四) 取得資訊的技巧 
•1、 主題與關鍵字 

•取得資訊時最常用的方法 

•找出的主題概念的詞彙應包含同義詞、廣義詞、狹義詞、翻譯詞及相

關詞，以提高檢索查全率。 

•以宦官為例： 

• 同義詞：太監、奄（閹）人、宦者、宦寺、寺（侍）人、中人。 

• 廣義詞：宮人、椓人。 

• 相關詞：詹事、將行、長信少府、大長秋。 

• 翻譯詞：EUNUCH、CASTRATED  MAN。 

資料來源：國立中興大學圖書館（2018）。檢索策略及步驟。2018年6月，取自HTTP://WWW.LIB.NCHU.EDU.TW/INDEX.PHP/RESEARCHWEB/RESEARCH3-2 
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2、布林邏輯查詢 

•利用布林運算式（BOOLEAN EXPRESSION），

將查詢範圍明確縮小或擴大，使查詢結果更加準確。 

•上網找資料時，要輸入兩個以上的關鍵字做為查詢

字串時，可考慮加入『AND』、『OR』、『NOT』

運算元，以增加查詢精確度。 

定義問題 

尋找策略 

取得資訊 

利用資訊 

統整資訊 

評估 



項目 使用時機 例子 

AND，是「且」的意思。 

在兩個關鍵字中加上AND，可以縮小檢索範圍，得到較精
確的結果。當所要查詢的關鍵字或是概念，在不同學域或行
業有不同的意義時，可以用AND來界定範圍。 

例如：花木蘭AND迪士尼，
可以找到與迪士尼電影花木
蘭相關的資訊；dogs and 
cats，可以找到同時介紹貓
和狗的資訊。 

OR，是「或」的意思。 

在兩個關鍵字中加上OR，可以擴大檢索範圍，得到較多、
較廣泛的結果。 
如果希望輸入的兩個關鍵字是要同時出現在網頁或索引中，
應該用OR連接。通常為了將相關資料一網打盡，我們會在
同義詞之間加上OR來查詢 

例如：綠島OR蘭嶼，可以找
到與綠島有關的資訊，也可
以找到與蘭嶼有關的資訊，
更可以找到同時介紹綠島和
蘭嶼的資訊。 

NOT，是「非」的意思。 

關鍵字之前加上NOT，表示要剔除有關該關鍵字的資料。當
兩個關鍵字或是概念經常並列談論，但如果只想研究其中一
個概念時，也可以用NOT來剔除沒有興趣或不相關的概念 

例如：台灣NOT台北，會找
到台北以外的有關台灣的資
料。 

布林邏輯—AND、OR、NOT使用時機說明 



★高中圖書館輔導團。資訊素養小組★ ★高中圖書館輔導團。資訊素養小組★ 

3、圖書館館藏查詢 
(1) 連結各圖書館館藏查詢網站。可利用「所有欄位」同時查詢書

刊名、作者、主題、出版者、附註等欄位資料，或選擇「書刊

名關鍵字」、「作者關鍵字」、「主題關鍵字」個別查詢。 

(2) 請輸入所欲查詢資料中部份字詞或全部名稱。 

(3) 關鍵字查詢系統預設以布林邏輯算字元”AND”串連查詢字彙。 

(4) 欲同時限定查詢特定館藏地、資料類型、語言、年代或出版者，

可利用進階查詢。（成功大學圖書館，2018） 



★高中圖書館輔導團。資訊素養小組★ ★高中圖書館輔導團。資訊素養小組★ 

4、 參考工具的使用 

•參考工具書：圖書館通常會設立參考室，陳列各種中西

文參考工具書，並有專業的圖書館參考館員，來教導讀

者利用各種參考工具書，協助查詢資料。 

•常用查詢方式：參考工具書的編排有利於讀者的查詢方

式，可用筆畫、注音、部首、類別、字母等方式查詢。 

定義問題 

尋找策略 

取得資訊 

利用資訊 

統整資訊 

評估 



★高中圖書館輔導團。資訊素養小組★ ★高中圖書館輔導團。資訊素養小組★ 

(五)、資料整理 
 
•1、資料數位化：蒐集到的資料保存方便，易於攜帶。 

•2、資料分類：依據主題內容性質，建立類別系統，然

後依性質歸類別。 

•3、檔案管理：分類資料可用檔案管理，建立檔案目錄。

檔案目錄方便查詢外，也可幫助我們在研究報告最後

列出相關的參考文獻。 

定義問題 

尋找策略 

取得資訊 

利用資訊 

統整資訊 

評估 



★高中圖書館輔導團。資訊素養小組★ ★高中圖書館輔導團。資訊素養小組★ 

 (六)資料評估 
•取得資料後，最擔心的是：資料是否正確？是否合用？應該隨時作辨

識及評估，以免引用錯誤，也浪費時間。 

•1、評估原則： 

       (1)資料範圍  (2)權威性 (3)正確性 (4)適用性  (5)完整性 (6)有效性 

•2.資訊評估工具 

•3.網路資料可信度評估表 



符合 檢核項目 
  
□ 
□ 

1、合理懷疑資訊的安全性及正當性（Safety/Righteousness） 
這個網站提供的訊息是安全的嗎？ 
這個網站所呈現的資料具合理性及正當性嗎？ 

  
□ 
□ 
□ 
□ 
□ 
□ 

2、思考資料的可信度及權威性（Reliability/Authority） 
這個網站的類型與你的需求符合嗎？ 
這個網站的負責人或組織具權威性嗎？ 
網頁創作者或作者具可信度嗎？ 
網頁創作者或作者具權威性嗎？ 
網頁創作者或作者是這個領域中的專家嗎？ 
網頁上有網站負責人的連絡資料嗎？ 

  
□ 
□ 
□ 
□ 

3、網頁內容的時效性（Currency） 
網頁上有標示這個網站是何時製作的嗎？ 
網頁上有標示最近修訂更新內容的日期嗎？ 
網頁上有呈現最新的訊息嗎？ 
網頁上呈現資訊的時效性與你的需求符合嗎？ 

  
□ 
□ 
□ 
□ 
□ 

4、報導範圍（Coverage） 
網頁上呈現資訊的報導深度與你的需求符合嗎？ 
網頁上有呈現符合你需要的統計數字或圖表嗎？ 
網頁上有呈現獨特的資訊嗎？ 
相連的網站有經過評鑑或加以註解嗎？ 
可經由這個網站連結其他可信度高的網站嗎？ 

  
□ 
□ 
□ 
□ 
□ 
□ 

5、尋找設計細節的部份（Design） 
這個網站的組織架構清楚明白嗎？ 
這個網站沒有錯別字或錯誤的語法嗎？ 
這個網站的圖形動畫清楚嗎？ 
這個網站有適當地融入多媒體嗎？ 
這個網站有適切的互動性嗎？ 
這個網站有必要的安全性以保障你的隱私嗎？ 

  
□ 
□ 

6、分辨「網頁」與在網路上找到的「資料頁」 
你覺得這個網頁是專為網站設計的嗎？ 
網路上找到的「資料頁」有標示源自於何處嗎？ 
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００學校全國高級中等學校小論文寫作比賽校際評分表(1/3) 

編號： 

A.整體格式審查 合於規範 不合於規範 

A-1.篇幅：小論文篇幅以A4紙張4-10頁為限(不含封面) □ 是 □ 否 

A-2.封面： 

A-2-1  未「投錯類別或年級」 □ 是 □ 否 

A-2-2  無「封面有插圖」 □ 是 □ 否 

A-2-3  非「投稿類別或投稿類別錯誤的作品」 □ 是 □ 否 

A-2-4  具「指導老師」 □ 是 □ 否 

A-2-5  未發生「前言跑到封面」 □ 是 □ 否 

A-2-6  未發生「作者超過三人或不同年級」 □ 是 □ 否 

A-2-7 未發生作品網路篇名、封面篇名與內文頁首篇名
文字有差異 

□ 是 □ 否 

A-3.架構：符合「壹、前言，貳、正文，參、結論，肆、
引註資料」四個項目 

□ 是 □ 否 

A項審查結果：是否上述項目全部合於規範？ 
□ 是，合乎規範，繼
續B項評審 

□ 否，直接至D項總
分評為1分，結束評審 



編號： 

B.內容審查 分數 計算指引 

B-1●前言 

是否述及研究動機、研究方法、論文大綱…。 

評分(0-5) 
1.B-1~B-3評分
結果計入B項綜
合評分 

  

2.繼續評比B-4、
B-5 

B-1~B-3 

評分： B-2●正文 

各標題之安排是否合乎邏輯，內容是否完整、是否分層次論述。文中引用別
人資料時需加註資料來源，若直接引用原文，需以粗體並加「」標明，引用
結束需標明（作者，年代）⋯，並於「肆、引註資料」段說明資料來源。 

B-3●結論：是否提出自己的觀點或發現。 

B-4●引用參考資料 合於規範 不合於規範 

B-4-1 單一書籍、期刊、報紙⋯之原文不得超過50字，詩文、劇本、法律
條文等不在此限。 

□ 是，合乎
規範繼續評
審 

□ 否，直接至D

項總分評為1分，
結束評審 B-4-2 參考資料至少3篇，不得全部來自網站。【嚴禁引用論壇、問答或聊

天網站內容】。 

B項綜合評審結果 
(1-5分，5分最優) 

B項綜合評分： 

００學校全國高級中等學校小論文寫作比賽校際評分表(2/3) 



編號： 

C.版面編排審查(有以下情形之一者，每一項扣總分1分) 

C-1  封面、版面及頁首頁尾編排，段落標題間、段落間未空行，所有
標題未單獨成行，字體大小、字型…等不符規定者 

□ 是 □ 否 

C-2  引註資料引用格式錯誤 □ 是 □ 否 

C-3 頁碼編錯，例如封面頁編頁碼、頁碼不連續或每頁頁碼均相同 □ 是 □ 否 

C-4  未投錯類別，但類別寫錯，例如史地類寫成歷史類 □ 是 □ 否 

C項綜合評審結果：是否有上述情形？ 

□ 是，共扣□1分 □2分 □3分 

□4分 

□ 否，不用扣分(0分) 

C項評分：(0分)~(4分) 

D.總分(B+C)＝ 
(1-5分，5分最優) 

作品總分： 

００學校全國高級中等學校小論文寫作比賽校際評分表(3/3) 



評估原則 評 估 說 明 符 合 

1.資料範圍 
1-1主題是否符合我的需要？ 
1-2資料內容的性質 (學術性、新聞性、政治性、娛樂休閒性等) 是否符合我的需要? 
1-3資料蒐集的地區範圍是否符合我的需要? 

是□  否□ 
是□  否□ 
是□  否□ 

2.權威性 

2-1創作或撰稿者是否該學科領域的專業? 
2-2刊物或網站是否該學科領域的專業權威性？ 
2-3出版發行者或網站負責人信譽是否良好? 
2-4是否說明資料來源? 
2-5作品是否常被別人引用? 
2-6有關作者的資料(姓名、學經歷、聯絡資訊)是否有呈現？ 

是□  否□ 
是□  否□ 
是□  否□ 
是□  否□ 
是□  否□ 

是□  否□ 

3.正確性 

3-1 提供的資料的來源是否有可靠? 
3-2 與其他文獻或資料是否有明顯差異性或矛盾? 
3-3 提供的資料是否能被驗證? 
3-4 其他人對該作品的評論如何? 

是□  否□ 
是□  否□ 
是□  否□ 
是□  否□ 

4.適用性 
4-1 資料的寫作對象是誰？ 
4-2 資料觀點是否有預設立場？ 

是□  否□ 
是□  否□ 

5.完整性 

5-1 對於關鍵名詞的定義是否明確? 
5-2 文體或內容結構是否完整? 
5-3 是否提供延伸主題的內容? 
5-4 是否提供進一步探索的方向? 

是□  否□ 
是□  否□ 
是□  否□ 
是□  否□ 

6.有效性 
6-1 文辭內容是否文句流暢, 語意清晰? 
6-2 提供資料是否具有時效性? 
6-3 資料是否有更新? 

是□  否□ 
是□  否□ 
是□  否□ 

範例-「如何評估資料」學習單 



★高中圖書館輔導團。資訊素養小組★ ★高中圖書館輔導團。資訊素養小組★ 

範例：資料庫尋寶趣 
 

請利用網路資料庫，解答下列問題，並列出資料來源。 

序號 題目 答案 資料來源 

範例 根據李民賢等發表的文章＜綠色餐飲研究
—台灣生產茶葉之營養與最適沖泡水溫文
獻回顧＞，探討茶葉之營養成分與最較佳
沖泡溫度。進行台灣主要生產之不發酵茶(
三峽綠茶)、半發酵茶(文山包種茶、高山茶、
凍頂烏龍茶、鐵觀音茶、東方美人茶)、以
及全發酵茶(日月潭紅茶)等七個茶葉品項進
行資料彙整與分析。研究結果指出七個茶
葉品項的最適沖泡水溫均略有不同，其中
水溫較低的，是那一種茶？ 
關鍵字：台灣茶葉 

A. 高山茶 
B. 東方美人茶 
C. 日月潭紅茶 
D. 鐵觀音茶 
 

答案：B 

出題網站：華藝線上圖書館 
http://www.airitilibrary.com/ 
http://onlinedb.tp.edu.tw/Login.acti
on 

http://www.airitilibrary.com/
http://onlinedb.tp.edu.tw/Login.action
http://onlinedb.tp.edu.tw/Login.action


(七)、取得資訊檢核表 
檢核項目 是 否 修訂是否完成 

你是否已經瞭解資料的性質來源? □完成  □未完成 

你是否已經掌握獲得資料的方法? □完成  □未完成 

你是否已經運用取得資料的工具? □完成  □未完成 

你是否已經熟悉取得資料的流程? □完成  □未完成 

你是否已經能充份運用取得資訊的技巧? □完成  □未完成 

你是否能歸納整理取得的資訊? □完成  □未完成 

你是否可以對取得的資訊作有效的評估? □完成  □未完成 

你是否已經實際登入中學生網站? □完成  □未完成 



★高中圖書館輔導團。資訊素養小組★ ★高中圖書館輔導團。資訊素養小組★ 
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http://www.lib.nchu.edu.tw/index.php/researchweb/research3-2
http://www.lib.nchu.edu.tw/index.php/researchweb/research3-2
http://www.lib.nchu.edu.tw/index.php/researchweb/research3-2
https://www.lis.ntu.edu.tw/~pnhsieh/courses/informationpower/internet/technology.htm
https://www.lis.ntu.edu.tw/~pnhsieh/courses/informationpower/internet/technology.htm
https://www.lis.ntu.edu.tw/~pnhsieh/courses/informationpower/internet/technology.htm
https://www.lis.ntu.edu.tw/~pnhsieh/courses/informationpower/internet/technology.htm
https://www.lis.ntu.edu.tw/~pnhsieh/courses/informationpower/internet/technology.htm
https://www.lis.ntu.edu.tw/~pnhsieh/courses/informationpower/internet/technology.htm
https://www.lis.ntu.edu.tw/~pnhsieh/courses/informationpower/internet/technology.htm
https://www.lis.ntu.edu.tw/~pnhsieh/courses/informationpower/internet/technology.htm
http://weblis.lib.ncku.edu.tw/
http://weblis.lib.ncku.edu.tw/
http://weblis.lib.ncku.edu.tw/
https://sites.google.com/site/tlresource99/home
https://sites.google.com/site/tlresource99/home
https://sites.google.com/site/tlresource99/home
https://sites.google.com/site/tlresource99/home
https://sites.google.com/site/tlresource99/home
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肆、利用資訊 

•圖表是利用資訊的最佳工具之一，如何選擇適當的圖表？何時用圖？

何時用表？如何引註他人資訊都是利用資訊時的重點。 

•利用資訊時，對如何評估、比較資訊、如何解讀及選用圖表、以及

如何呈現引註格式做說明。  

取得資訊 
閱讀理解 

資訊重點 

做摘要 

改寫重點 

評估比較 

取得資訊 

有無異同 

重新定義 

問題 

一、學習內容 
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(一)如何統整、比較文章異同 

•(1)找出研究相關的問題 

 

 

 

 

研究問題 

次問題 

次問題 

次問題 次問題 

次問題 

定義問題 

尋找策略 

取得資訊 

利用資訊 

統整資訊 

評估 



(一)如何統整、比較文章異同 
•(2)選擇資訊的優先順序：就研究主題衍生出之次問題討論資訊內

容並決定優先順序，依序位逐一進行比較。 

待解決  
之次問題  

所選擇之資訊1 所選擇之資訊2 所選擇之資訊3 
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(一)如何統整、比較文章異同 
•(3)統整比較資訊的異同 

    甲、列出與研究問題相關的問題。 

            （每一個問題使用一張表單，並將比較結果填於表中） 

           研究的次問題：__________________________________ 

 

 項目 擷取資訊 
比較異同 

提出觀點 資料來源 
相同 相異 

1.           

2.       

3.       

4.       
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(一)如何統整、比較文章異同 
     乙、從兩文的結構綱要歸納內容結構特點並進行分析  

      引言  

   論點一 

        論據與論証  

   論點二、三、四……  

        論據與論証  

   總結 

 



(一)如何統整、比較文章異同 

  丙：比較資訊：記錄回答次問題的資料後，利用范氏圖比

較不同資料來源觀點的異同。 

定義問題 

尋找策略 

取得資訊 

利用資訊 

統整資訊 

評估 
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(一)如何統整、比較文章異同 

   丁：提出觀點：試著依問題評估資訊，提出自己的觀點。 

–我同意作者的觀點嗎？ 

–我的看法是？ 

–我要質疑的地方是？ 

–我還有一些疑問？ 

–我有發現新的研究問題嗎？ 

定義問題 

尋找策略 

取得資訊 

利用資訊 

統整資訊 

評估 
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（二）圖表的運用 
• １、圖與表的用途區別  (精確數值  VS  數值資料的增減趨勢) 
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（二）圖表的運用 
      １、圖與表的用途區別(精確數值VS數值資料的增減趨勢) 

      ２、圖與表的選擇 

      ３、圖與表的呈現方式 

 
項目 圖 表 

編號/標題的位置 在下 在上 

佔小論文版面大小 不得超過頁面 1/4 不限 

其他 下面需註明資料來源 



（三）統計圖的選擇 

10 
30 

70 

20 

55 

30 
23 

47 

5 4 
0
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20

30

40

50

60

70

80

5-10 11-15 15-20 21-25 26-30 31-35 36-40 41-45 46-50 51以上 

數

量

 

年紀(歲) 

不同年紀購買數量 

咖啡 

24% 

茶 

71% 

果汁 

5% 

圖1：長條圖示例 圖2：橫條圖示例 圖3：折線圖示例 

圖4：直方圖示例 
圖5：圓形圖示例 
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（四）有關繪圖的注意事項 
• 1、應在正文內以文字扼要敘述圖中所顯示的重要結果。例如：「X 與Y成正

比」，「密度的最大值為  2.5」。不宜僅寫「其結果如表 1」不加以說明。 

• 2、引用時應指明圖號，「如圖X所示」。 

• 3、能用文字充分表達的事項就不需要繪圖說明，不宜過多以避免喧賓奪主。 

• 4、圖不宜過分複雜，應使讀者閱覽後就可了解製圖目的及顯示的結果。 

• 5、決定採用某一種圖或表以前，應慎重考慮效果，以達成有效表達的結果。 

• 6、圖表大小儘量避免超過一頁的寬度，如篇幅過大時，可省略一部分或將其分

為二部分。 



（五）有關製表的注意事項(1/2) 

• 1、表格中線條：上下邊線及項標目下的橫線建議加強標示，左右邊線及縱橫線

條則建議盡量避免使用。 

• 2、表號：中文寫作時建議使用阿拉伯數字。 

• 3、標題：文字簡明扼要並明確列出重點，必要時可在註腳內加以補充說明。 

• 4、標目：標目包括項標目及列標目，項標目可依需求再細分為上下排列； 各

橫列的列標目如欲分為若干細條目時，建議細條目標題向右退縮一至二字以明確

區別其主從關係。 

• 5、總標目：左上方總標目避免以斜線分為二或三部分。 

• 6、表內的數字、縮寫及符號建議盡量精簡為原則，並統一標註單位於一處，且

不宜多次重覆相同符號或單位(如：0、—、…等) 表身中各欄位文字的安排。 



7、表內單位的註明位置宜統一註記於列標目、欄標目或註腳說明。 

8、附註項： 

     來源附註：除作者自己製作的表外一律需註明其來源。 

     一般附註：如數值收集的方法或可靠度等與整個表有關的註解。 

※表格中數字及文字內容安排的注意事項：表格中數據的安排建議類似的元素往下
(縱向)列出以便利閱讀。且各欄位順序的安排應考慮邏輯上的條理性。 

 

（五）有關製表的注意事項(2/2) 
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（六）利用資訊注意事項 
• 1、法律保障範圍：著作權法保護表達形式而非過程觀念。 

• 2、明示資料出處 

(1)使用他人著作應清楚註明出處，包含作者、書名、出版商、發行地點、發行
日期、網址…等。  

(2)因報導、評論、教學、研究或其他正當目的而在合理範圍內的引用；如果是
就原著作而改編，則要經授權及註明出處。  

(3)註明出處的用意，是為了能進一步求證、查詢、聯絡相關資訊，不論合理使
用、合法引用或取得授權，均應註明出處。 

• 3、相關規定：有關註明資料來源之格式可參考下一單元--認識APA格式) 

有關著作權、學術倫理等議題可參考臺灣學術倫理教育資源中心，網址：
HTTP://ETHICS.NCTU.EDU.TW/RESOURCE/LAW/ 
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（七）認識 APA格式 

•引用文獻以增加自己立論的信度和效度 

•研究本文中所引用之文獻，均需列於文末的參考文獻 

•中文文獻以作者姓氏筆劃依次排列，西文文獻以英文

字母順序依次排列 

•高級中等學校學生可參考利用中學生網站
HTTP://WWW.SHS.EDU.TW/TEMP_PDF/9803021302.PDF 

定義問題 

尋找策略 

取得資訊 

利用資訊 

統整資訊 

評估 

http://www.shs.edu.tw/temp_pdf/9803021302.pdf


範例(一)表格製作 

material Composition and Mixture(Weight Ratio) 

material A 
Polymer : Type I cement : Silica 

Sand:Water(1:10:2.5:4) 

material B Epoxy resin:Hardening Agent:Silica sand(3:1:20) 

material C 
Polymer:Quick setting cement:Silica 

sand:Water(1:10:25:4) 

material D 
Type I cement : Silica sand :Polypropylene 

Fiber:Acrylic resin (10:20:0.025:4.5) 

  Composition and Mixture       (Weight Ratio) 

material 

type 

Silica 

Sand 

Type I 

cement 

Quick 

setting 

cement 

Water 
Epoxy 

resin 

Hardening 

Agent 
Polymer 

Polypropylene 

Fiber 

Acrylic 

resin 

A 2.5 10   4     1     

B 20       3 1       

C 25   10 4     1     

D 20 10           0.025 4.5 

科目：◎◎◎◎◎◎         Due: ◎◎/◎◎/20◎◎ (週◎) 6:00 pm  
 
【題目】： 請將混凝土修補材料配比表(Table 1 Composition and Mixture 
of Four Kinds of Repairing Material)修改成為你認為理想的樣子。 

 
【參考作法】： 

首先整理資料以分析各種混凝土材料配比所含的成分。表格中的數
字無法比較四種混凝土材料配比，故使用兩種方式重新繪製表格以提供
不同場合運用。 

Table 1 Composition and Mixture of Four Kinds of Repairing Material 

Table 2 Composition and Mixture of Four Kinds of Repairing Material 
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範例(一)表格製作 

material 

type 

Composition and Mixture  (Weight Ratio  %)   

Total 

% Silica 

Sand 

Type I 

cement 

Quick 

setting 

cement 

Water 
Epoxy 

resin 

Hardening 

Agent 
Polymer 

Polypropylen

e 

Fiber 

Acrylic 

resin 

A 14.29 57.14   22.86     5.71       100 

B 83.33       12.50 4.17         100 

C 62.50   25.00 10.00     2.50       100 

D 57.93 28.97           0.07 13.03   100 

materi

al type 

Composition and Mixture  (Weight Ratio) 

Total 
Silica 

Sand 

Type I 

cement 

Quick 

setting 

cement 

Water 
Epoxy 

resin 

Hardenin

g Agent 
Polymer 

Polypropylen

e 

Fiber 

Acryli

c 

resin 

A 1 4.0   1.60     0.40     7.00 

B 1       0.15 0.05       1.20 

C 1   0.4 0.16     0.04     1.60 

D 1 0.5           0.00125 0.225 1.73 

【參考作法1】：第一種方式是將混凝土修補材料配比資料轉換成重量百分比，並重新安排表格順序，以顯示不同種類混凝土修補材料中各種配比的重量百分比。 

Table 1  Composition and Mixture of Four Kinds of Repairing Material 

 

【參考作法2】：由於所有混凝土修補材料配比中皆含有Silica Sand，所以第二種方式則是將Silica Sand統一化為1單位的重量來計算表格中的重量比例。 

Table 1  Composition and Mixture of Four Kinds of Repairing Material 

 



範例(二)圖的製作 

• 【題目】：請將下列表格(表1.國立◎◎◎◎學校學生借閱冊次百分比概況表)轉換成圖形，

以表示該學校不同學年度不同類別書籍的借閱情形 

•  【參考作法】：繪圖顯示數值資料的增減趨勢及數值資料間增長的相互關係。 



範例(三) CWISE小論文線上學習系統 

•以玉井工商來說，該校設置「CWISE小論文線上學習系統」，透過一步步如同

遊戲闖關的方式，讓學生先將要參加的實施計畫輸入，然後系統和讀者進行互

動，協助學生階段性的進行研究規劃、查資訊策略以及如何正確的引用文獻 



 範例(四)如何統整、比較文章異同 
•1、列出研究問題組織圖 

研究問題 

從 「我兒佳比」的

烏托邦思想談高中生

現實的理想感受  

次問題 

談「理想國」的理想性 
次問題 

高中生現實生活的

理想性 

次問題 

談高中生對現實生活

的理想感受 

次問題    

 烏托邦思想 

 

次問題 

理想與現實 

 



 範例(四)如何統整、比較文章異同 

•2、選擇資訊的優先順序 

 

待解決之次問題  
所選擇之資訊

1 
所選擇之資訊

2 
所選擇之資訊

3 

談「理想國」的理想性  

高中生現實生活的理想性  

談高中生對現實生活的理想感受  

烏托邦思想 

理想與現實 



 範例(四)如何統整、比較文章異同 
• 3、「比較資訊異同」摘要紀錄表(1/2) 

項目 摘要資訊 
比較觀點差異 

提出觀點 資料來源 
相同 相異 

1.同化，
意味失去

自由的選
擇權 

這種種的限制，讓人覺得這不是活在理想國裡，是活在專制的國家
裡，而你連自己生活的方式都沒得選擇。在這個充滿溫馨假象的背
後，是每個人都失去了感受生命的感覺，他們沒有情緒，他們可以
笑得開心，說著關心的話，卻做著最傷人的事，還能夠面帶笑容地
結束生命。沒有什麼比起生命的殞落更讓人感到哀傷，於是他選擇
出走，帶著希望和恐懼向未知的世界出發，這是一種勇敢，也是一
種對於未來的灑脫，只有選擇放下，才能遇見更美好的事物。 

所有人都應擁有
自己的選擇權，
擁有自由、感情。 
此三篇都認為烏
托邦不可能存在 

 
同化社區只不過
是一個無感情和
思想的國度 

無 人不應該生存在虛偽的世界，每個
人都如同戴著面具生活，人與人之
間沒有了感情。我們應該勇敢面對
去找尋原來的人性、感情！ 自由等。 
  

同化，意味失去自由的選擇
權-- 《記憶傳承人》露薏絲
．勞瑞 

不應該剝奪個人選擇的權利，大量
廣泛的控制可以使社區運作順利，
但卻會弱化所有人的能力，沒有自
己的想法，缺乏自己的心靈力量。 

記憶傳授人的閱讀分享 
http://blog.yam.com/yap
y/article/22946863 

2.記憶傳
授人的閱
讀分享 

被仔細安排規劃的社區樣貌：透過前人有意的選擇，建立出一個
同化的社區。生活在裡面，是很有規律、規範的，大家只要遵循
社區中的規定，就能輕鬆、順利的進入社區的運作。 
也透露了擁有記憶的人有著不同於其他社區成員的內涵和選擇能
力。 
當正向的記憶點點滴滴的注入喬納思的生命中，他開始享受多元
的情境、事物、感受，將自己原來社區的生活跟新體驗相比對，
並開始質疑同化社區中被捨去、控制的部分是否正確?因為控制
得越多選擇就越少，甚至根本沒選擇的機會，所有一切只能跟著
規定走，沒有一點自主性。 
激情被當作無法自我控制的狀況，所以要用藥壓制；所有人的工
作、婚配、教育子女，影響重大，所以要專人經過縝密的觀察、
考量，來幫忙找出最好的人選。 
整個社區最大的目標就是讓社區有最佳的運行，個人不重要，人
權不重要 
嚴密控制造成的結果就是沒有選擇權。什麼都被安排得好好的，
自己不用傷腦筋，只要照做就行了，但是久了自己不知不覺被弱
化了，沒有自己的思想、自己的心靈力量 

http://nightangle.pixnet.net/blog/post/39029835
http://nightangle.pixnet.net/blog/post/39029835
http://nightangle.pixnet.net/blog/post/39029835
http://nightangle.pixnet.net/blog/post/39029835
http://nightangle.pixnet.net/blog/post/39029835
http://nightangle.pixnet.net/blog/post/39029835
http://blog.yam.com/yapy/article/22946863
http://blog.yam.com/yapy/article/22946863


 範例(四)如何統整、比較文章異同 
• 3、「比較資訊異同」摘要紀錄表(2/2) 

項目 摘要資訊 
比較觀點差異 

提出觀點 資料來源 
相同 相異 

3. 「閱
讀桃花
源」閱
讀專題
報告 

大大小小的事情皆不能透過個人喜好來做決定，不
只剝奪了人們選擇的權利，更可能會造成極大的社
會問題。 
在這個社區裡，居民們並不明白何謂真正的喜怒哀
樂，形容詞對他們來講不過是個有明確定義的東西，
快樂、憂傷、愛，所有重要的情緒變化對他們來說
並沒有太大的意義。 
這樣的社區缺乏真愛，制度的不合理與嚴重缺失，
人與人之間過度冷淡，缺乏對人類最基本的憐惜和
對個人差異的尊重，喪失享受自由選擇的快樂，剝
奪了真正的人權。 
一個完美、理想的生活，基於秩序及平等所構築出
的一種生活模式，  
沒有資產階級，也沒有貧富差距，藏在現今社會中
的種種負面的事，完完全  
全的被一道由「規則」所建立起來的牆阻隔在外。  
他追求的社會不僅是沒有不人道的解放、虛偽的對
談，更是  
一個彼此共同擁有「記憶」的世界。 
事物都沒有絕對的完美，但我們也不必刻意去追求
所謂的「理想國」 

所有人都應擁有
自己的選擇權，
擁有自由、感情。
此三篇都認為烏
托邦是不可能存
在 
同化社區只不過
是一個無感情和
思想的國度 

無 控制了整個社區的居民，使所有
人沒有情緒，喪失了自己的權利。
雖然表面上看似一個完美的國度，
其實所有美好的事物全被隱藏起
來了! 

桃園縣國民中小學103年
度「閱讀桃花源」閱讀
專題報告 
PDF]閱讀專題報告競賽
報名表 - 桃園市閱讀桃
花源網站 
read.tyc.edu.tw/sites/d
efault/files/link32.pdf 

http://www.google.com.tw/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=1&cad=rja&uact=8&ved=0CBwQFjAA&url=http://read.tyc.edu.tw/sites/default/files/link32.pdf&ei=UvItVcLSJ6bamgXt_ICIBg&usg=AFQjCNHG-kmDhAMUm_LVhXK66PaGxmunzw
http://www.google.com.tw/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=1&cad=rja&uact=8&ved=0CBwQFjAA&url=http://read.tyc.edu.tw/sites/default/files/link32.pdf&ei=UvItVcLSJ6bamgXt_ICIBg&usg=AFQjCNHG-kmDhAMUm_LVhXK66PaGxmunzw
http://www.google.com.tw/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=1&cad=rja&uact=8&ved=0CBwQFjAA&url=http://read.tyc.edu.tw/sites/default/files/link32.pdf&ei=UvItVcLSJ6bamgXt_ICIBg&usg=AFQjCNHG-kmDhAMUm_LVhXK66PaGxmunzw
http://www.google.com.tw/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=1&cad=rja&uact=8&ved=0CBwQFjAA&url=http://read.tyc.edu.tw/sites/default/files/link32.pdf&ei=UvItVcLSJ6bamgXt_ICIBg&usg=AFQjCNHG-kmDhAMUm_LVhXK66PaGxmunzw
http://www.google.com.tw/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=1&cad=rja&uact=8&ved=0CBwQFjAA&url=http://read.tyc.edu.tw/sites/default/files/link32.pdf&ei=UvItVcLSJ6bamgXt_ICIBg&usg=AFQjCNHG-kmDhAMUm_LVhXK66PaGxmunzw
http://www.google.com.tw/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=1&cad=rja&uact=8&ved=0CBwQFjAA&url=http://read.tyc.edu.tw/sites/default/files/link32.pdf&ei=UvItVcLSJ6bamgXt_ICIBg&usg=AFQjCNHG-kmDhAMUm_LVhXK66PaGxmunzw
http://www.google.com.tw/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=1&cad=rja&uact=8&ved=0CBwQFjAA&url=http://read.tyc.edu.tw/sites/default/files/link32.pdf&ei=UvItVcLSJ6bamgXt_ICIBg&usg=AFQjCNHG-kmDhAMUm_LVhXK66PaGxmunzw


五、利用資訊檢核表 
檢核項目 是 否 修訂是否完成 

1.能針對已知文獻研究成果進行分析與比較 □ □ □完成  □未完成 

2.能在文獻探討中分析歸納出研究的價值性 □ □ □完成  □未完成 

3.能針對研究議題具有摘要的知能與素養 □ □ □完成  □未完成 

4.能進行文獻與議題的分析、梳理與改寫 □ □ □完成  □未完成 

5.能清楚理解文獻中圖表的功能與訊息 □ □ □完成  □未完成 

6.能將文本的文字訊息理解轉換為圖表 □ □ □完成  □未完成 

7.能理解與遵行ＡＰＡ格式的運用 □ □ □完成  □未完成 

8.能清楚標示引用文獻出處與來源 □ □ □完成  □未完成 

9.引用的文獻依照作者（年）進行編排 □ □ □完成  □未完成 

10.文內有引用資料，且格式符合規定 □ □ □完成  □未完成 

11.有引用資料者，在最後「引註資料」中依規定臚列 □ □ □完成  □未完成 

12. 引註資料若來自網站，應標明擷取日期與網址 □ □ □完成  □未完成 

13.摘要：包含目的､方法､結果與結論 □ □ □完成  □未完成 

14.圖表的注意事項：文字扼要敘述､圖表不可過分複雜､選擇適合的形式､

大小儘量容納在一頁之內 
□ □ □完成  □未完成 

15.表內的數字、縮寫及符號儘量精簡。 □ □ □完成  □未完成 

16.表格中數字及文字內容安排依順序且具邏輯性。 □ □ □完成  □未完成 

17.表身中各欄位文字的安排：「小數點對齊」或「個位數對齊」。 □ □ □完成  □未完成 



★高中圖書館輔導團。資訊素養小組★ ★高中圖書館輔導團。資訊素養小組★ 

• 中學生網站：http://www.shs.edu.tw/ 

第四章參考書目 

http://www.shs.edu.tw/
http://www.shs.edu.tw/




伍、統整資訊 
•一、學習內容 

（一）撰寫圖文並茂的文章 

1.如何下標題： 

(1)使用流行語或廣告上的常用語 

(2)使用驚嘆的語助詞 

(3)使用數字，給人簡潔有力的感覺 

(4)提問 

(5)虛擬假設 

2.文章架構及內容的正確性 

(1)針對主題論述  

(2)符合小論文基本架構(3)內容必須正確 

 

 

定義問題 

尋找策略 

取得資訊 

利用資訊 

統整資訊 

評估 



★高中圖書館輔導團。資訊素養小組★ ★高中圖書館輔導團。資訊素養小組★ 

統整資訊學習內容 
3.引用資料注意事項 

項目 說明 

引述 指直接將他人文章中的文字放到自己的論文中 

40字以內，直接在文章中引用，通常會加上引號（「」），並註明出處；再次引述，則須使
用雙引號（『』）。特別注意必須註明出處。 

（註：中學生網站之小論文寫作比賽規定引述不得超過50個字，引述之文字必須用粗體字） 

改寫 在尊重原文的前提下，用自己的話重新詮釋他人資料的寫作方法。 

摘寫      意指「用自己的簡短的文句，敘述作者想要傳達的主要重點」。使用的文字語氣應盡量中性、
字詞意義要精準、及避免使用過多原文中的字句。(有關文章重點之摘要，可參考閱讀素養篇) 



★高中圖書館輔導團。資訊素養小組★ ★高中圖書館輔導團。資訊素養小組★ 

統整資訊學習內容 

4.表格及插圖的編號及流程圖的製作 

(1)表格與插圖正確標註 

(2)繪製流程圖 

5.電腦書面的排版軟體運用 

(1)編輯軟體的介紹：QUARK XPRESS、ADOBE的INDESIGN、OPEN 

OFFICE的ABIWORD、微軟OFFICE WORD等。 

(2)版面美感大方：以照片、插圖、圖表、流程圖等編排輔助閱讀。  



★高中圖書館輔導團。資訊素養小組★ ★高中圖書館輔導團。資訊素養小組★ 

(二)製作主題海報 
1.設計原則：主軸簡單清楚，邏輯正確，並以圖、表或清單方式呈現為主。 

2.製作流程 

(1)確定主題海報實際尺寸大小。 

(2)擬定草稿，規劃區塊(單欄或雙欄等)，挑選最重要的標題或圖表放入。 

(3)海報製作方式 

   甲、手繪海報：注意配色、排版及字體工整等……。 

   乙、使用軟體：如POWERPOINT、非常好色、ILLUSTRATOR、CORELDRAW

等，依照海報需求選用。 

 



★高中圖書館輔導團。資訊素養小組★ ★高中圖書館輔導團。資訊素養小組★ 

(二)製作主題海報 
  (4)設計原則 

甲、標題、作者是否清楚。 

乙、內容編排是否由左上至右下。 

丙、內容是否切題、正確、清楚明瞭。 

丁、圖表是否正確，標示是否清楚。圖片是否清楚，解析度是否足夠。 

戊、字體、排版是否工整，易於閱讀。 

己、背景是否整齊清潔，易於閱讀。 

庚、是否採用高對比色彩及清楚字型設計版面。 

(5)海報輸出：注意解析度是否足夠，顏色是否失真。 

 



★高中圖書館輔導團。資訊素養小組★ ★高中圖書館輔導團。資訊素養小組★ 

（三）文書、簡報、統計分工具之使用 

1.以文書軟體進行書面排版 

(1)版面設定   

甲、邊界設定：四周邊界需設為2公分 

乙、版面設定：所有標題單獨成行；標題與段落之間要空一行；；段落與段落之間要空

一行。第四，段落開頭與一般中英文寫作相同（應空二格）。 

丙、頁首設定，加入小論文之篇名，使用新細明體 10級字且置中。 

(2)頁碼設定：封面不加頁碼，頁尾需插入頁碼，以新細明體 10級字且置中。 

(3)字型設定：新細明體 12 級字，使用中文全形之標點符號 

  

  

圖 3  ×××× 
  
資料來源：×××× 



1.以文書軟體進行書面排版 

(4)章節編碼：分層次、分段說明。可使用「減少/增加縮排」  

(5)圖表的呈現：圖說在下，表說在上。圖之大小不得超過頁面 1/4，但表不在

此限。 

 

 

 

  

  

圖 3  ×××× 
  
資料來源：×××× 

－－－－－－－－
－－－－－－－－
－－－－－ 

表2  ××× 

資料來源：×××× 

圖 3  ×××× 
  

資料來源：×××× 

（三）文書、簡報、統計分工具之使用 



2.以簡報軟體呈現書面報告： 

(1)簡報製作基本重點 

避免內文字數太多 

每一頁投影片只能講一個觀念 

避免無意義的圖片及動畫效果 

簡報大標題至少要用44點以上的字。簡報標題不得小於28點（PT） 

圖表勝於文章，多利用與內容相關的圖片增加生動。 

避免字體顏色與背景相似 

不要使用太多種字型，畫面會顯得雜亂 

（三）文書、簡報、統計分工具之使用 定義問題 

尋找策略 

取得資訊 

利用資訊 

統整資訊 

評估 



2.以簡報軟體呈現書面報告： 

     (2) 母片應用技巧：讓簡報標題文字大小和背景圖案統一。 

     (3) 簡報應用技巧 

•主題1：簡報文字及標題使用的規則認識、投影片母片的操作技巧 

•主題2：大綱模式的操作及縮排功能之利用 

•主題3：標準模式的版面配置 

•主題4：套用簡報設計範本及設置母片標題及背景 

•主題5：使用轉場、動畫及多媒體應用設置 

3. 以EXCEL進行統計分析：小論文常使用「問卷調查」法，可用
EXCEL。統計圖表參考第四章 

 

（三）文書、簡報、統計分工具之使用 定義問題 

尋找策略 

取得資訊 

利用資訊 

統整資訊 

評估 



★高中圖書館輔導團。資訊素養小組★ ★高中圖書館輔導團。資訊素養小組★ 

（四）全文摘要之撰寫  
(中學生網站小論文寫作競賽無全文摘要之要求) 

1.摘要目的：可由摘要中充分顯出本文內容 

2.摘要內容應包括: 

(1)前言(緒論、引言、序言)：讓讀者瞭解文章主旨概念、研究動機…等一般說明。 

(2)目的：明確指出文章中所想要解決的問題或要證實的假設。 

(3)研究範圍：主題所論及的人、事、時、地、物…等的條件範疇。 

(4)材料及方法：敘述方法、步驟、材料數量，並記載詳細過程。 

(5)結果：經整理或計算統計成有系統的資料。不宜將原始資料直接刊出及引用他人的結果。 

(6)討論：將結果加以評判及解釋，並依據研究目的、問題或假設等結果加以討論，與其他作者已發表
之結果互相比照分析，讓結果經討論分析之後顯示其價值。 

(7)結論：將全部結果與討論的資料扼要敘述，對於特殊的發現或值得進一步研究的建議可加以強調。 



（五）發表小論文 
1、簡報報告 

(1)設備需求：單槍投影機、投影布幕、電腦或筆記型電腦、簡報筆、擴
音設備(麥克風 、喇叭等……)、簡報講義等。 

(2)設備架設注意事項： 
• 甲、投影機影像來源是否切換正確？ 

• 乙、影像是否準確投射到投影幕上？ 

• 丙、報告者臉部是否會照到影像？ 

• 丁、投影筆是否已連線完成？ 

• 戊、麥克風及影片音樂音量是否適中？ 

• 己、簡報試播是否順暢？ 

(3)簡報講義列印(以微軟OFFICE PPT軟體為例)： 
• 甲、列印時視需求設定講義模式、大綱模式或投影片模式。 

• 乙、投影片模式以每張二、四或六頁簡報設定，選擇「配合紙張調整大小」及「投影片加框」讓講義更清楚。 

• 丙、視需求調整成彩色、灰階或純粹黑白列印。 

• 丁、利用「編輯頁首和頁尾」加入製作時間或其他小標題。 

(4)簡報練習(以微軟OFFICE PPT軟體為例)：若報告時間限定，可利用「排練計
時」或「錄製投影片放映」功能讓報告更準時。 

定義問題 

尋找策略 

取得資訊 

利用資訊 

統整資訊 

評估 



（五）發表小論文 
2、口頭報告 

(1)講者事前演練：可預先擬定講稿配合簡報練習技巧練習熟練簡報內容。 

(2)講者注意事項： 

•甲、報告內容：是否切合主題、內容正確、邏輯明確、前後連貫、回答
問題是否確實？ 

• 乙、表達能力：音量音調是否適中、口齒是否清晰、說話是否流暢、是否面帶笑容、
肢體動作是否豐富、眼神是否和觀眾接觸、時間掌握是否得宜？ 

• 丙、團隊合作：任務分工是否公平？是否有團隊合作精神？ 

• 丁、其他：穿著適當的服儀，可準備輔助說明之道具、影片、圖表或動作等，並善用
簡報筆，讓報告更精采。 

(3)聽者注意事項： 

• 甲、專心傾聽尊重他人報告或發言。 

• 乙、能針對報告內容提出問題，發言勿涉及人身攻擊。 

• 丙、尊重多元不同的意見，並用正面態度表達意見。 



四、範例(一)海報 



範例(二)撰寫小論文或專題報告(1/5) 

 

              專題報告撰寫學習單                              姓名：                        

完成資料蒐集與評估後，現在我們需要將所有資訊彙整為專題報告。請根據寫作學習單提示的架構，一步步完成
專題報告的撰寫與檢核。 

 

(一)構思專題報告題目並撰寫文獻 
1.構思決定專題報告題目，題目為     從 「我兒佳比」的烏托邦思想談高中生現實的理想感受  

Ps.完成文獻撰寫後，請回頭檢視初擬的題目與報告內文是否適切？ 

2.撰寫文獻：請檢視蒐集資訊的相關性，將內容統整為四個段落，並各自擬定一個子標題涵蓋說明該段資訊內
容的重點。 

原則：◎要言之有物，務必加上引註資料。◎以第三人稱寫作。◎提出自己和小組對資料的詮釋。 

子標題一 談「理想國」的理想性 

子標題二 高中生現實生活的理想性 

子標題三 談高中生對現實生活的理想感受 

子標題四   

小組討論，檢視四個子標題合理性：□OK，可以繼續進行其他內容的撰寫   □需再檢視子標題與內容相關性 

老師建議    □ok可以繼續進行其他內容的撰寫      □請重新檢視子標題與內容的相關性，修正後再重閱 

評閱日期：   oo  年 oo  月 oo    日 



                 專題報告撰寫學習單                           姓名：                        

完成資料蒐集與評估後，現在我們需要將所有資訊彙整為專題報告。請根據寫作學習單提示的架構，一步步完成專題報告的
撰寫與檢核。 

 

(二)撰寫研究方法：請依序填入專題報告取得資訊的方法，再將全部內容組織成段落。 
1.我們取得專題報告資訊的方法包括 ▓文獻蒐集   ▓問卷調查  ▓人物訪談法  □其他，請註明                    

2.我們調查資料的方法 □隨機取樣   ▓便利取樣  □其他，請敘明                    

3.我們調查資料的數量 共     100      名 

4.我們調查資料的特性 請敘明(如性別、教育階段……) 

5.請以試算表或統計軟體，將蒐集的數據製作成表格或圖表 

6.請進行小組討論，詮釋這些資料的意義。請歸納小組獲得的想法是，請以「條列式」敘述： 

(1)可了解大家對理想國的了解度                                                     

(2)可了解何謂的烏托邦                                                            

(3)了解書中的理想國是不是所有人的理想                                        

(4)了解高中生對現實的生活是否滿意                                                      

研究方法的子標題與內容 

子標題名稱 內容 

(一)研究方法 文獻意集法.問卷調查法.人物的訪談 

(二)取樣方法 便利取樣 

(三)調查資料數據 以高2兩班同學為取樣 

(四)調查資料特性與分析 同校同年級的高中生 

範例(二)撰寫小論文或專題報告(2/5) 



        專題報告撰寫學習單             姓名：                        

完成資料蒐集與評估後，現在我們需要將所有資訊彙整為專題報告。請根據寫作學習單提示的架構，一步
步完成專題報告的撰寫與檢核。 

(三)撰寫結論、討論與建議 
    請依序填入專題報告的討論、結論與建議，再將全部內容組織成段落。 

請詮釋文獻與蒐集資料之間的相關性，並進行撰寫。 

撰寫原則：以「條列式」敘述小組歸納出的想法。若有補充說明，再另寫一個段落。 

討論 內容 
(1)網路資料 可以查到許多烏托邦及理想國相關資料 

(2)書本資料 可以了解整本書的內容,以及對理想世界的建構 描繪 

(3)訪談資料 可以了解老師 同學對理想世界的不同看法 

(4)問卷調查 和讀書有密切的相關 

結論 內容 
(1)理想世界不一定理想 從<我兒佳比>的理想範例分析其理想度 

(2)理想世界有可能建構 從調查問卷及當前政治措失可見人們一直朝理想在做 

(3)現在的世界已夠理想 不論怎樣的理想世界,一定都不夠定義不如珍惜現在 

建議 內容 
(1)   

(2)   

範例(二)撰寫小論文或專題報告(3/5) 



      專題報告撰寫學習單             姓名：                        

完成資料蒐集與評估後，現在我們需要將所有資訊彙整為專題報告。請根據寫作學習單提示的架構，一
步步完成專題報告的撰寫與檢核 

 

(四)撰寫前言與摘要 
 完成專題報告文獻、研究方法撰寫，並提出結論和建議後，再來綜覽全部專題報告，此時對專
題報告有整體的了解，再進行前言與摘要的撰寫會比較容易。 

 

1.撰寫前言子標題名稱和內容 
子標題名稱 內容 

(一)研究動機 因為<我兒佳比>而有所感發 

(二)研究問題 高中生的理想世界為何?高中生不滿的現狀為何? 

(三)研究目的 讓高中生明白,現實中也其實很理想 

2.撰寫摘要(以200-500字為限) 
由於國文老師上了〈桃花源記〉一課,要同學提出和理想國度想關或相反的資料，並要求提出一項論文研究報告。看完
後，想更深入了解「烏托邦」的相關著作，和「反烏托邦」思想的形成，引發我想了解一般高中生對現實生活的理想
感受，而做了本調查和研究。 

範例(二)撰寫小論文或專題報告(4/5) 



       專題報告撰寫學習單             姓名：                        

完成資料蒐集與評估後，現在我們需要將所有資訊彙整為專題報告。請根據寫作學習單提示的架構，一步步完成專題報告
的撰寫與檢核。 

 

(五)專題報告檢核表：請依據檢核表，逐一檢核專題報告是否完成或進行修正。 
檢核項目 完成情況 

1.論文版面編寫包括字型、段落間距、標題符合規定。 □OK    □仍須修正 

2.通篇論文無錯別字。 □OK    □仍須修正 

3.通篇論文適當使用標點符號。 □OK    □仍須修正 

4.論文提到他人看法或作品，已經適當引證。 □OK    □仍須修正 

5.圖表有正確編號，且標題位置正確。 □OK    □仍須修正 

6.文末引註資料完整正確，且依規定排列。 □OK    □仍須修正 

7.已檢查作品是否涉及抄襲。 □OK    □仍須修正 

8.已審閱過文稿，同意負起文章內容的責任。 □OK    □仍須修正 

老師建議 

□OK，可著手籌備口頭報告。       □請根據老師建議進行修正。 

老師評語： 

  

範例(二)撰寫小論文或專題報告(5/5) 



(三)小論文發表方式(以107年7月5日南區四縣市聯合小論文成果發表會為例) 

 一、內容 

•  (一)分為簡報組與海報組。 

•  (二)簡報組聘請專家擔任評審；海報組屬分享性質，不列競賽項目。 

•  (三)簡報組分為以下類別 (依全國高級中等學校小論文寫作比賽類別區分)： 
•  1、人文社會類： 英文寫作、文學、史地、法政、教育、國防 

•  2、 商管設計類商業、家事、觀光餐旅、藝術 

•  3、 理工類： 工程技術、化學、物理、資訊、數學、地球科學 

•  4.、醫農類：農業、海事水產、健康與護理、體育、生物 

 二、發表方式 

•    (一) 簡報組：以口頭報告方式，發表作品內容，需製作簡報，口頭報告人數由
各組自行決定。每組發表7分鐘為限，評審提問及答詢以5分鐘為原則，共計12

分鐘。評分標準為作品內容40%，口語表達40%，簡報製作20%。 

•   (二)海報組：每組製作全開海報(限1張)，限未報名簡報組者，學生及指導教師
可以不到場，以展示為主，發給參加證明。 



五、統整資訊檢核表 
檢核項目 是 否 修訂是否完成 

1、 找出研究主題範圍內相關的問題 □ □ □完成   □未完成 

2、 比較不同資料來源間觀點的異同  □ □ □完成   □未完成 

3、 試著依問題評估資訊，提出自己的觀點。 □ □ □完成   □未完成 

4、文章內容架構、引註資料是否完整正確 □ □ □完成   □未完成 

5、有表格、插圖或流程圖的輔助 □ □ □完成   □未完成 

6、文章編輯書面呈現是否美觀 □ □ □完成   □未完成 

7、海報內容是否切合主題及正確 □ □ □完成   □未完成 

8、海報排版配色是否清楚且易於閱讀 □ □ □完成   □未完成 

9、海報圖表是否清楚正確 □ □ □完成   □未完成 

10、文書編排是否符合小論文格式 □ □ □完成   □未完成 

11、統計分析是否有統計圖表輔助 □ □ □完成   □未完成 

12、簡報製作是否掌握基本重點 □ □ □完成   □未完成 

13、事先練習、準備講義、器材設備準備妥當 □ □ □完成   □未完成 

14、簡報切合主題、內容清楚正確。 □ □ □完成   □未完成 

15、口頭報告流暢、台風穩健、時間掌控得宜。 □ □ □完成   □未完成 



★高中圖書館輔導團。資訊素養小組★ ★高中圖書館輔導團。資訊素養小組★ 

•校園學術倫理教育與機制發展計畫—課程觀摩，2018.07.02擷取自：

http://ethics103.nctu.edu.tw/Ethics103/Contents/preview/preview.html 
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評估的學習內容 
• BIG6(BIG SIX SKILLS) 透過STEP BY STEP的方式，

在過程中不斷的反思與回饋，引導學習者面對問題、

剖析問題、解決問題，此即我們教學評量中的形成性

評量以及總結性評量的概念，協助學習者追求精進。 

• 參考美國學校圖書館學會（AASL）和教育傳播暨科技

學會（AECT）對資訊素養的定義及BIG6的內涵，小

論文學習結果檢核可以朝下列二個方向進行： 

• (一) 評鑑作品(JUDGE THE PRODUCT)：藉由評鑑研

究成效，可以了解研究相關領域知識增長情形之外，

也可了解個人資訊素養的進步情形。 

• (二) 評鑑過程(JUDGE THE PROCESS)：利用工具或

觀察，對研究過程進行檢核，了解學習的情形與缺失，

以求改善，而有更好的產出。 

 

圖1. Big6階段回饋圖 



四、範例-評量工具 
                                小論文版面檢核表                                                              檢核者： 

檢核項目 是 否 修訂是否完成 

1.封面註明投稿類別、篇名、作者、指導老師 □ □ □完成□未完成 

2.封面資料正確 □ □ □完成□未完成 

3.封面自成1頁，沒有編頁碼與圖片 □ □ □完成□未完成 

4.除封面外，內頁為4～10頁 □ □ □完成□未完成 

5.內頁頁首插入篇名 □ □ □完成□未完成 

6.內頁頁尾插入頁碼(10級字/置中) □ □ □完成□未完成 

7.上下左右邊界設定2cm □ □ □完成□未完成 

8.全篇字型為新細明體12級字 □ □ □完成□未完成 

9.單行間距 □ □ □完成□未完成 

10.格式符合四大架構(壹、前言。貳、正文。參、結論。肆、引註資料。) □ □ □完成□未完成 

11.標題單獨成行，上下各空1行 □ □ □完成□未完成 

12.標題層次符合規定【壹、→一、→(一)→1. →(1)】 □ □ □完成□未完成 

13.段落與段落之間要空1行，且首行空2字 □ □ □完成□未完成 

14.圖表編號格式符合「圖的標題在下，表的標題在上」 □ □ □完成□未完成 

15.圖表資料有註明資料來源 □ □ □完成□未完成 

16.文內有引用資料，且格式符合規定 □ □ □完成□未完成 

17.有引用資料者，在最後「引註資料」皆有臚列 □ □ □完成□未完成 

18.引註資料格式符合APA格式 □ □ □完成□未完成 

19.引註資料至少3篇（圖書、期刊、報紙、資料庫…）且不得全部來自網站 □ □ □完成□未完成 



• 小論文評分參考指標檢核方式：由小組成員與指導教師共同進行檢核。將所勾選的「加權」分數與「量尺」分數相
乘，所得即該項小計分數。同學評分後可就差異或評分偏低處進行檢討與改善，然後再請指導教師給予評估建議。 

四、範例-評量工具 

小論文評分參考指標 
主題：                                                                                                                                                       評分者： 

量尺  
項目   權重 

4 3 2 1 小計 

內容 3 

◻ 有意義的主題，能夠清楚界定
及切合命題 

◻ 主題不夠清晰，有與主題
不相關的敘述 

◻ 有主題但發展不全，主題
概念混淆不清 

◻ 文不對題   

◻ 有具體完整的相關細節內容支
持 

◻ 內容不夠深入 ◻ 內容不完全、不夠客觀 ◻ 錯誤理解或觀念嚴重錯誤   

◻ 有實驗、問卷、文獻探討 ◻ 有實驗或問卷、文獻探討 ◻ 有文獻探討 ◻ 僅有個人意見抒發   

組織 3 

◻ 有目標、發展、結論，轉承良
好 

◻ 開頭、發展、結尾銜接不
當 

◻ 整體組織架構不妥 ◻ 全文沒有佈局，毫無組織   

◻ 段落連貫，用語統一 ◻ 部分段落用語不連貫，不
流暢 

◻ 部份要點或層次安排不妥 ◻ 目的、要點或層次無法呼
應 

  

創意 2 

◻ 提出新概念或轉換觀念，且說
明或舉證具體周延 

◻ 提出新的觀點或作法，但
說明或舉證不夠具體周延 

◻ 無提出太好的觀點或作法，
說明或舉證沒有說服力 

◻ 提出的觀點或作法乏善可
陳 

  

◻ 能統整歸納，提出有洞見的論
點 

◻ 能彙整圖表，總結研究結
果 

◻ 無個人的見解或方法，只
有引用他人觀點 

◻ 疑似抄襲   

文字
表達 

2 

◻ 全文表達流暢通順 ◻ 全文表達尚可 ◻ 語句不順，論述不通暢。 ◻ 文句堆疊，言不及義   
◻ 詞彙精確、合乎習慣用法 ◻ 詞彙使用大致精確，部份

不合乎習慣用法 

◻ 詞彙使用不精確，部分引
用不當 

◻ 詞彙過於口語，非常不精
確 

  

◻ 沒有或極少用字錯誤 ◻ 偶有錯別字 ◻ 錯別字偏多 ◻ 錯別字過多   

合計   



★高中圖書館輔導團。資訊素養小組★ ★高中圖書館輔導團。資訊素養小組★ 

四、範例-評量工具 
資訊素養自評問卷(1/4) 

問題 回答 

1. 理解主題(背景知識擴充) 

A. 使用3種(以上)方法理解主題，如：影片、網路、書籍。 

B. 使用2種方法理解主題，如：網路、書籍。 

C. 使用單1種方法理解主題。 

D. 未尋求方式理解主題。 

  

2. 產生研究子題(是否有運用心智圖、曼陀羅圖...等方法進行子題研究，及運用各種管道收集相關資訊)  

A. 小組充分討論運用數種方法，找出與主題相關的子問題，內容充實。 

B. 運用方法找出與主題相關的子問題，內容充實。 

C. 運用方法找出與主題相關的子問題，但內容簡略不完整。 

D. 未運用方法找出與主題相關的子問題。 

  

3. 尋求資訊的來源(圖書館、網路…) 

A. 小組運用３項以上可尋找資訊的來源。 

B. 小組運用２項可尋找資訊的來源。 

C. 小組運用１項可尋找資訊的來源。 

D. 小組未討論出任何資訊的來源。 

  



★高中圖書館輔導團。資訊素養小組★ ★高中圖書館輔導團。資訊素養小組★ 

四、範例-評量工具 
資訊素養自評問卷(2/4) 

問題 回答 

4. 在尋求資料時，列出適切的關鍵詞 

A. 找出５項以上與主題相關適切之關鍵詞。 

B. 找出４項與主題相關適切之關鍵詞。 

C. 找出３項與主題相關適切之關鍵詞。 

D. 找出２項以下與主題相關適切之關鍵詞。 

  

5. 資料文獻評鑑 

A. 所取得的資料文獻資訊，85%以上為符合小論文所需之資訊。 

B. 所取得的資料文獻資訊，65%以上為符合小論文所需之資訊。 

C. 所取得的資料文獻資訊，45%以上為符合小論文所需之資訊。 

D. 所取得的資料文獻資訊，多為未符合小論文所需之資訊。 

  

6. 擷取與評估資訊 

A. 摘要與定義問題相關的資訊，分析比較觀點的異同，且提出自己的意見或對資訊提出疑問。 

B. 摘要與定義問題相關的資訊，且分析比較觀點的異同。 

C. 僅摘要與定義問題相關的資訊。 

D. 摘要與定義問題不相關的資訊。 
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四、範例-評量工具 
資訊素養自評問卷(3/4) 

問題 回答 

7. 訪談問卷 

A. 了解問卷問題設計原則與適用時機。 

B. 了解問卷問題設計原則，但不清楚適用時機。 

C. 不了解問卷問題設計原則，但清楚適用時機。 

D. 不了解問卷問題設計原則與適用時機。 

  

8. 學習成果(認知) 

A. 根據引證規範(APA規範)，提供正確附註資料，完成撰寫專題報告。 

B. 根據引證規範(APA規範)，完成專題報告撰寫，但內容還要提升。 

C. 根據引證規範(APA規範)，完成專題報告撰寫，但引證資料有部分錯誤。 

D. 完成專題報告撰寫，但引證資料有多處錯誤。 

  

9. 學習態度(情意) 

A. 遵循教學步驟和注意事項，具備專題報告寫作的自信心，珍視小組合作成果。 

B. 遵循教學步驟和注意事項，盡力嘗試寫作專題報告，尊重小組合作成果。 

C. 遵循教學步驟和注意事項，進行小組合作，完成專題報告。 

D. 未遵循教學步驟和注意事項。 
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四、範例-評量工具 
資訊素養自評問卷(4/4) 

問題 回答 

10. 技能部分 

A. 妥善運用小論文寫作架構、注意事項、引證網站、編輯軟體，進行撰寫。 

B. 會使用小論文寫作架構、注意事項、引證網站、編輯軟體，進行撰寫。 

C. 會使用小論文寫作架構、注意事項、引證網站、編輯軟體，進行撰寫，但熟練度還要提升。 

D. 開始嘗試使用小論文寫作架構、注意事項、引證網站、編輯軟體，進行撰寫。 

  

11. 團隊合作，請以自己的狀態評估： 

A. 能和同儕相互討論，尊重不同的觀點，並能協調出同儕意見進行團隊報告。 

B. 能和同儕相互討論，並表現出尊重他人的觀點，形成共識。 

C. 有時能和同儕相互討論，並表現出尊重和欣賞他人的觀點。 

D. 未能和同儕互動。 

  

12. 鑑賞他人的能力 

A. 能夠聆聽或審閱他人的報告，鑑賞他人的優缺點，加以條例分析，分享意見並學習他人的長處。 

B. 能夠聆聽或審閱他人的報告，分析他人的優缺點，加以分析並學習他人的長處。 

C. 能夠聆聽或審閱他人的報告，分享意見並學習他人的長處。 

D. 聆聽或審閱他人的報告後，無法判斷及欣賞他人的優缺點。 

  



四、範例-評量工具 
•  資訊素養自評問卷說明 

• 1.檢核方式 

• (1) 此為自省式的問卷，依據BIG6的過程逐一檢視自己的狀況，誠實回答評量及
問卷的問題。 

• (2) 換算完成百分比公式如下： 

• (𝐴的回答數×4)+(𝐵的回答數×3)+(𝐶的回答數×2)+(𝐷的回答數×1)

12∗4
× 100% 

• Ⅰ. 完成85%以上：顯示對所學議題高度理解。學生能領會概念或問題的要義，然後應用最有效的學習來解決
問題能夠將特定的挑戰任務連結到更重大、更複雜的議題。 

• Ⅱ. 完成84.99%~65%：顯示對所學議題良好理解。學生能適當構思問題。雖然可能理解有限、有點簡單或華
而不實，但並未出現錯誤的理解或過度簡單的狀況。 

• Ⅲ. 完成64.99%~45%：顯示對所學議題適度理解。相對前二項的學習狀況而言，學生展現了較少的慎思明辨
能力，對關鍵的概念有一些誤解。 

• Ⅳ. 完成44.99%以下：還有成長空間。顯示對所學議題的全部或大部分有適當的探究，但是採用的方法或概念
卻過度簡化。 

•  2.檢核注意事項 

• (1) 從優從寬認定問卷選項，不要拘泥在敘述的符合比例程度。 

• (2) 陳述想法時，要心平氣和的完整說明；聆聽他人的陳述後，要摘要覆述，確
認完全了解。 

 

定義問題 

尋找策略 

取得資訊 

利用資訊 

統整資訊 

評估 
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