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一、物聯網 

(一)、作答須知： 

請至 C:\ANS.CSF\WP01 資料夾開啟 WPD01.docx 檔設計。完成結果儲存於同一資

料夾之下，檔案名稱為 WPA01.docx。 

(二)、設計項目： 

1.開啟該資料檔案，在整頁模式下將內容依下列題意作答，完成後共有六頁，結果

如參考答案所示： 

(1) 將所有分行符號改為段落符號。（1 分） 

(2) 取消每頁行數的限制，設定行距為 1.2 倍行高。（1 分） 

(3) 開啟「導覽」的「瀏覽您文件內的標題」窗格。（1 分） 

(4) 依文字色彩設定段落的大綱階層：（3 分） 

文字色彩 深紅色 深藍色 藍色 紫色 綠色 

大綱階層 1 2 3 4 5 

(5) 定義名為「IoT」清單樣式，編號方式設定如下：（5 分） 

階層 數字格式 數字對齊/文字縮排 編號後置字元

1 一、 靠左 0 公分 / 0.75 公分 不標示 

2 1. 靠右 1 公分 / 1 公分 間距 

3 (1) 靠右 2 公分 / 2 公分 間距 

4 A. 靠右 2.7 公分 / 2.7 公分 間距 

5 
 

(Wingdings，代碼 159)
靠左 2.7 公分 / 3 公分 間距 

(6) 將指定顏色的文字段落套用到「IoT」清單樣式的指定階層：（10 分） 

階層 1 2 3 4 5 

文字段落 深紅色 深藍色 藍色 紫色 綠色 

(7) 勾選「相同樣式的各段落之間不要加上間距」的設定。（2 分） 

(8) 除了項目編號之外，變更所有數字及英文字的格式：  

字型 Cambria、斜體、字型大小在同一個段落中小 1 pt。（2 分） 

2.其部分參考結果如下頁所示： 
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四、遷移通知 

(一 )、作答須知： 

1.請至 C:\ANS.CSF\WP04 資料夾開啟 WPD04-1.docx 檔設計。完成

結果儲存於同一資料夾之下，檔案名稱依題目指示存檔。  

2.由於合併完成文件為暫存檔，因此無法合併列印出正確筆數資料，請

於完成主文件設定並存檔關閉檔案後，再重新開啟主文件執行合併列

印至新文件。  

3.主文件作答結果請勿在「預覽結果」的模式下儲存。  

4.WPD04-1.docx 為遷移通知，WPD04-2.docx 為公司客戶資料，將內

容依下列題意作答。  

(二 )、設計項目：  

1.開啟 WPD04-1.docx，在文件上方插入一 Size 10 的信封，在「寄件

者地址」：第一段輸入「適爾健科技美容會館」、第二段輸入「台北

市仁愛東路三段 150 號 10 樓」。  

2.利用合併列印功能，將 WPD04-2.docx 的客戶資料依姓名筆劃遞增

排序，套印到 WPD04-1.docx 信封的收件者位置。第一段：「姓名」、

第二段：「公司」、第三段：「地址」。  

3.在合併欄位「姓名」後加入文字「收」。在合併欄位「姓名」與文字

「收」間依據收件人的性別插入稱謂，稱謂的判斷以合併欄位「性別」

為區分：若為女則為「女士」，若為男則為「先生」。（注意：請以

性別：女，為比對值）  

4.在稱謂之前後各加一全形空格，收件人資料的字型大小皆為 16pt、微

軟正黑體、粗體、藍色。在信件的第一行輸入預設的問候語。  

5.將合併主文件，以 WPA04-1.docx 檔名儲存，合併至新文件，以

WPA04-2.docx 檔名儲存。  
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