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一、本項競賽應考 乙大類： 
：實作題，共四大題，第一題至第四題每題 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： 

 
 
 
 

1.  ( C:\)  ( WPD01.DOC)  
( WPA01.DOC) 

 
2.  
3. Word

 
4.術科試題內未要求修改之設定值，以原始設定為準，不需另設。 

四、本題庫內 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： 
STU.ID、SELECT.ANS、WPA01.DOC ～WPA04.DOC 

七、有問題請舉手發問，切勿私下交談。 

開啟軟體 
（Word 2003） 

競賽時間 
(40 分鐘) 
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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「台灣花卉博覽會」的內容。 

試題說明：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. 開啟該資料檔案，將內容依下列題意作答： 
(1) 邊界設定：上、下為 2.3 cm；左、右為 2 cm。【2 分】 
(2) 大標題： 

(2-1) 分散對齊。【1 分】 
(2-2) 文字置中對齊。【1 分】 

(2-3) 「新花樣」加上圓形圍繞符號，如「○新 ○花 ○樣 」（保持原文字

大小）。【2 分】 

(2-4) 「○新 」上移 15 點，「○樣 」下移 15 點。【1 分】 

(2-5) 「●」改為字元代碼 124 的 Wingdings 符號「 」。【1 分】 

(2-6) 「花 博在彰化」並二列，保持原字型大小並以大括弧括住，

如「{花 博

在彰化}」。【2 分】 

(2-7) 左右兩側插圖大小：高 3.5 cm、寬 1 cm。【2 分】 
(3) 小標題： 

(3-1) 「台灣花卉博覽會」字元間距加寬 2pt。【1 分】 
(3-2) 「2007」Arial Black 字型、外框字【1 分】 
(3-3) 「2007」字元寬度放大至 180%。【1 分】 

(4) 下方的各段落左邊縮排 1 cm。【2 分】 
(5) 將「9/14/2007」日期改為可自動更新「2007 年 11 月 10 日星期六」

格式。【2 分】 
(6) 將「：」前的黑色文字寬度設為 3 cm。【2 分】 
(7) 將文中所有的定位停駐點位置設為 10 字元、靠左對齊。【2 分】 
(8) 輸入文字（有無超連結皆不影響評分）： 

(8-1) 在「花博網址:」定位點之後輸入

「http://www.2004FlowerExpo.com/」網址。【1 分】 
(8-2) 在「花博 Email:」定位點之後輸入

「mailto:flower.expo@msa.hinet.net」帳號。【1 分】 

2. 將結果儲存於指定路徑，檔案名稱另存為 WPA01.DOC。 

3. 參考結果如下所示： 
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二、資料檔案WPD02-1.DOC、WPD02-2.DOC是「王建民近十場戰績」的內

容。 

試題說明：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. 開啟 WPD02-1.DOC 資料檔案，將內容依下列題意作答： 
(1) 版面設定為橫向、橫書。【2 分】 
(2) 第一段的標題： 

(2-1) 段落與文字皆置中對齊。【2 分】 
(2-2) 文字網底：淺藍色、細橫線樣式。【2 分】 
(2-3) 「40 王建民 Chien-Ming Wang」改以文字藝術師設定： 

(2-3a) 文字藝術師樣式為第 1 行第 1 列、Arial 字型。【1 分】 
(2-3b) 大小：2.05 cm×8.06 cm。【1 分】 
(2-3c) 文字圖案：向上三角型。【1 分】 

(3) 在所有「。」與「！」符號之後強迫分段。【2 分】 
(4) 刪除所有黑色文字段落。【2 分】 
(5) 所有紅色文字段落： 

(5-1) 與前、後段距離皆為 0.25 列，1.4 倍行高。【1 分】 
(5-2) 以 WPD02.GIF 為項目符號。【1 分】 
(5-3) 所有日期文字改為藍色。【1 分】 

(6) 插入 WPD02-2.DOC 的表格： 
(6-1) 表格無文繞圖之設定。【1 分】 
(6-2) 第二列為填滿深藍色底。【1 分】 
(6-3) 第一、二列的內框線改為白色，外框線改為黑色（非自動彩色）。

【1 分】 
(6-4) 列高 1 cm、欄寬 1.2 cm。【2 分】 
(6-5) 表格最後新增一列，合併儲存格，列高 3.2 cm。【1 分】 
(6-6) 在最後一列內插入 WPD02.PNG 圖片。【1 分】 

(7) 全文分為等寬二欄。【1 分】 
(8) 請將表格置於右欄起始位置。【1 分】 

注意：不使用分隔設定。 

2. 將結果儲存於指定路徑，檔案名稱另存為 WPA02.DOC。 

3. 參考結果如下頁所示： 
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三、資料檔案WPD03.DOC、WPD03-1.DOC、WPD03-2.DOC。WPD03-3.DOC
是「運動傷害」的內容。 

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. 開啟 WPD03.DOC 資料檔案，將內容依下列題意作答： 
(1) 在文件最後插入（下一頁）的分節符號。【1 分】 
(2) 自第二節起： 

(2-1) 右邊界設定為 6 cm。【1 分】 
(2-2) 依序插入 WPD03-1.DOC、WPD03-2.DOC、WPD03-3.DOC。

【1 分】 
(2-3) 請以頁首/頁尾之設定，複製第一節的左側圖片至第二節每一頁

的右側（水平絕對位置距頁右方 17 cm），設定此圖的替代文

字為「底圖」。【2 分】 
注意：圖片替代文字若未設定或有錯字、輸入多餘空白字元或

段落，則本小題不予計分。 
(2-4) 將第一個段落格式設定更新為「標題 1」樣式。【1 分】 
(2-5) 將第三個段落格式設定更新為「標題 2」樣式。【1 分】 

(3) 文中所有的紅色文字段落套用「標題 1」樣式。【1 分】 
文中所有的綠色文字段落套用「標題 2」樣式。【1 分】 

(4) 設定大綱編號： 
(4-1) 「階層 1」：連結至「標題 1」樣式，以「一、,二、,三、(繁)」

編號樣式，不標示編號的後置字元。【2 分】 
(4-2) 「階層 2」：連結至「標題 2」樣式，以「1.,2.,…」編號樣式，

以間距為編號的後置字元，數字位置為 0 cm，字元格式：Arial、
粗體。【2 分】 

(5) 將所有「●」項目符號的段落： 
(5-1) 行距為 1.3 倍行高。【1 分】 
(5-2) 項目符號改為：深紅色、14pt、字元代碼 134 的 Webdings 符號

「 」。【1 分】 
(6) 自第二節起設定頁首及頁尾： 

(6-1) 在頁首：靠左處，自動顯示該頁「階層 1」的段落編號及內容。

【2 分】 
(6-2) 在頁尾：靠左、置中、靠右處，分別顯示「運動傷害, 第#頁, 日

期」，頁碼及日期為功能變數，頁碼起始編號為 1，其完成內

容請參考下頁之部份參考結果顯示。【2 分】 
(7) 目錄： 

(7-1) 第一頁水平線下方：以「階層 1、2」為目錄內容。【2 分】 
(注意：請將游標停駐在水平線與段落記標間，進行插入目錄動作) 
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(7-2) 目錄 1：新細明體、藍色、粗體、14pt、左縮 6 字元、與前段距

離 0.25 列。【2 分】 
(7-3) 目錄 2：新細明體、Arial、12pt、黑色（非自動彩色）、左縮 7

字元。【2 分】 
2. 將結果儲存於指定路徑，檔案名稱另存為 WPA03.DOC。 

3. 參考部份結果如下所示： 
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四、資料檔案WPD04-1.DOC、WPD04-2.DOC是「套印信封及信函」的內容。 

試題說明：限定使用「工具/信件與郵件/合併列印」之精靈引導完成或「合併列

印」工具列之 icon 進行合併欄位之插入。另，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. 開啟 WPD04-1.DOC 資料檔案，作為合併列印的主文件，將內容依下列

題意作答： 
(1) 利用信封及標籤功能，新增一 DL（110×220 cm）信封至主文件。【2

分】 
(2) 收件者地址： 

字型：標楷體/Times New Romans、藍色、20 pt、粗體。【1 分】 
(3) 寄件者地址： 

(3-1) 字型：新細明體/Arial、黑色（非自動色彩）、13pt。【1 分】 
(3-2) 寄件者地址為「100 台北市中正區重慶南路 99 號」。（英數為

半形字）【1 分】 
(4) 在信封頁面右上角處插入 WPD04.JPG 圖片，置於文字之後，不隨物

件移動位置，設定此圖的替代文字為「封面」。【2 分】 
注意：圖片替代文字若未設定或有錯字、輸入多餘空白字元或段落，

則本小題不予計分。 

2. 將 WPD04-2.DOC 的客戶資料套印至 WPD04-1.DOC 的信封及信件上。

【2 分】 
(5) 利用合併列印功能套印信函，只合併高雄市地區的客戶資料（限定使

用 Skip Record If）。【2 分】 
(6) 信封的收件者位置： 

(6-1) 第一段：合併«姓名»、«客戶編號»欄位及「君啟」，「客戶編

號」前、後各加一全型空白及半型左、右括號。【2 分】 
(6-2) 第二段：合併«地區»欄位、«地址»欄位。【1 分】 
(6-3) 第三段：輸入「電話：07-」及合併«電話»欄位。（冒號為全形，

“07-”為半形）【2 分】 
(7) 信件： 

(7-1) 「致：」文字之後合併«姓名»欄位。【1 分】 
(7-2) 其後再依「性別」欄位資料套入稱謂，若性別為男，則稱「先

生」，否則為「小姐」。（請以性別「男」為比對值），字型

格式：10pt、標楷體。【2 分】 
(8) 最後三段以藍色、取消粗體、中英文字型為標楷體/Arial、12pt 的字

型格式，分別套入（輸入英數為半形，字型設定不含段落標記）：【2
分】 
(8-1) 「小時：」文字之後，若原為客戶填入「20 小時」，否則填入

「5 小時」。（請以客戶「是」為比對值）【1 分】 
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(8-2) 「客戶編號：」合併«客戶編號»欄位資料。【1 分】 
(8-3) 「密碼：」文字之後，若原為客戶則填入「A」，否則填入「B」，

再合併«密碼»欄位。（請以客戶「是」為比對值）。【2 分】 
3. 將合併列印主文件以 WPA04-1.DOC 檔名。 

新文件以 WPA04-2.DOC 檔名儲存於磁碟。 
4. 參考部份結果如下所示： 
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