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一、本項競賽應考 乙大類： 

：實作題，共四大題，每題 25 分，總分為 100 分。 

二、本項競賽所需時間為 40 分鐘。 

三、競賽流程： 

 
術科競賽 

(40 分鐘) 
 

 

 

1. C:\ANS.CSF
C:\ANS.CSF  

2.  

3. Word  

4.  

四、本試題內 0 為阿拉伯數字，O 為英文字母，作答時請先確認。 

五、所有滑鼠左右鍵位之訂定，以右手操作方式為準，操作者請自行對應鍵位。 

六、本項競賽完整作答完畢，應產生下列檔案： 

WPA01*.* ～WPA04*.* 

七、有問題請舉手發問，切勿私下交談。 

 

 

 

100% (第一題至第四題每題 25 分) 

請依照試卷指示作答並存檔，時間結束前必須完全跳離 Word。 

 



一、資料檔案WPD01.DOC是「運動傷害」的文章內容。 

1. 開啟該資料檔案，將內容依下列題意作答： 

(1) 將第一頁的紅色標題段落設定為「EX-1」樣式，再修改該樣式：為

「階層 1」、段落前要分頁。將該段與文件中的所有深紅色文字段

落皆套用「EX-1」樣式。 

(2) 將第二頁的藍色標題段落設定為「EX-2」樣式，再修改該樣式：為

「階層 2」。將該段與所有深藍色文字段落皆套用「EX-2」樣式。 

(3) 除第一頁之外的頁首插入自動圖文集的「第 X 頁，共 Y 頁」，靠右

對齊；頁尾插入自動圖文集的「建立日期」，置中對齊。 

(4) 在第一頁水平線下方插入目錄，目錄顯示階層為 3。「目錄 1」為

14pt、粗體。 

(5) 將結果儲存於指定路徑下，並將檔案命名為 WPA01.DOC。 

2. 其參考結果如下所示： 
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二、資料檔案WPD02.DOC是「預售屋」的內容。 

注意：1.作答前，請檢查（工具/選項/編輯/『插入/貼上圖片為』是否設定

為『與文字排列』） 

2.本題之圖片替代文字若未設定或錯字，該小題不予計分（請留意不要

多輸入空白字元或段落）。 

1. 開啟該資料檔案，將內容依下列題意作答： 

(1) 剪下
 享受成就，沉思未來 
Enjoy the achievement & ponder the future

，以 Windows 中繼檔圖片形式貼上，

移至距左頁面右方 1.5cm，上頁面下方 3.5cm，旋轉-30∘，設定此

圖的替代文字為「左上角圖」。 

(2) 將四張小圖片的紅色外框改為金色。 

(3) 在右側淺綠色的矩形內輸入紅色、標楷體的「總價１０２０萬~１５

９０萬」直向藝術字（數字為全型，~為半形），大小與矩形相同，

位置為距頁面水平 14.55cm、垂直 15.2cm，加上黑色樣式 18 之陰影。 

(4) 改變下方圖片之高度為 11cm，寬度為 19cm，對齊於下邊界置中位

置。 

(5) 將結果儲存於指定路徑下，並將檔案命名為 WPA02.DOC。 

2. 其參考結果如下頁所示： 
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三、開啟 WPD03.DOC 檔案，並以該檔案直接製作如「參考答案」之文件。 

試題說明：本題各評分點彼此均有相互關聯，作答不完整，將影響各評分點

之得分，請特別注意。除特別規定外，文件中的字型及段落格式

與版面設定等，均不須改變。 

1. 編輯深藍色文字段落，使其結果如下所示：（2 分） 

 

2. 編輯藍色、黑色與紫蘿蘭色文字段落： 

(1) 藍色文字段落加上「第一條：, 第二條：, 第三條：…」的自動編號

 （1 分），編號與文字間沒有間距。（2 分） 

(2) 黑色文字段落加上「一、, 二、, 三、…」的自動編號（1 分），編 

 號與文字間沒有間距。（2 分） 

(3) 紫蘿蘭色文字段落加上「(一) , (二) , (三) …」的自動編號（1 分），

 編號與文字間有間距。（2 分） 

(4) 自動編號的對齊位置如下虛線所示。（5 分） 

 

15.21 cm1.79 cm 

(5) 自動編號的字型格式與所在段落相同。 

 （三種顏色段落各 2 分，共 6 分） 

3. 將深紅色文字等分三欄，欄間距為 0，三欄文字的排列結果如下所示：

（3 分） 
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4. 將結果儲存於指定路徑下，並將檔案命名為 WPA03.DOC。 

其參考結果如下所示： 
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四、開啟 WPD04-1.DOC 檔案，並以該檔案直接製作如「參考答案」之文件。 

試題說明：本題各評分點彼此均有相互關聯，作答不完整，將影響各評分點

之得分，請特別注意。除特別規定外，文件中的字型及段落格式

與版面設定等，均不須改變。 

1. 編輯第 2 個表格： 

(1) 對齊頁面下緣置中位置（3 分）。 

(2) 無框線，直向書寫（2 分）。 

2. 以 WPD04-2.DOC 為資料來源，WPD04-1.DOC 為合併列印的主文件，

利用合併列印功能進行以下內容之設定，製作出與參考答案相同的文

件：（3 分） 

(1) 編輯收件者清單： 

移除「作業系統」中非 Microsoft Windows 系列的產品，再以價格遞

增排序。（4 分） 

(2) 在上表格儲存格內依序插入合乎下列條件的合併欄位： 

第二段落：插入「圖片」及「建議售價」，圖片與建議售價之間以

全形空白隔開。（2 分） 

第三段落：插入「產品型號」。（2 分） 

 

3. 利用書籤及交互參照功能，在下表格的儲存格內，設定在合併列印之

後，可由左至右依序插入上表格中的產品型號，大小 20pt。（5 分） 

4. 將合併前的主文件以 WPA04-1.DOC 檔名，儲存於指定路徑下。（2 分） 

5. 合併後的新文件（共 2 頁），以 WPA04-2.DOC 檔名，儲存於指定路徑

下。（2 分） 

其部份參考結果如下頁所示： 
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