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第四章 技能測強一術科題╒ ︳
-4→

1.資料來源 :

編輯現有的資料來源 、建立新的資料庫

2.建立台併列印主文件

3.啟動台併列印 ,建立 :

信件 、電子郵件訊息 、信封 、標籤 〝目錄台併列印文件

4.排序 、尋找重複值及篩選台併列印的資料

5.插入台併們位 、更新標籤

6.插入條碼 (包括 QR碼 )功能壆致

7.台併列印規則功能變數

Ask(詢問｝與 R.｜ 功能豋數

〣├:n(顯示提示文字｝功能變致

｛.⋯丁hen.‥巨㏑e(以條件評估弓︳虫｝功能變數

Mem.R.∞ .d#｛台併記錄編號｝功能壆致

M.meS.qu.nc.#(台併順序編號｝功能壆數

Ne〤tRecoFd｛下一筆記錄)功能變數

N●〤tR●●oFd盯 ｛下一筆記錄條件｝⋯功能壆致

S●tBoUkma「 k｛設定書籤｝功能變數

S㏑pR●cUFd盯 ｛跳過記錄條件卜.功能豋致

8.功能變致一進階應用

9.預克與台併
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一

第一類 :短篇文件編輯技能

1●1 台港旅行景點               珂 難▋

一 〝題 目說明 :

某旅遊公 司蒐集台逞旅遊景點資料 ,因 景點名稱多但名稱簡短 ,

估據多頁又留下犬片空 白 ,既 不美觀又浪費紙張 。主管要求調整

版面 ,將 所有景點以一頁呈現 ,並且依各主題分欄 〝以名稱排序 ⋯

等編排 ,請 依設計項目完成這項任務 。

二 、作答須知 :

請至 C:\ANS.CSF\WPUl資 料夾開啟 WPD● 1.d● c一 檔設計 。完成結

果儲存於同一資料夾之下 ,檔案名稱福 WPΛ●1.du.cx。

三 、設計項目 :

1.版 面配置
「
橫向」,上 、下 、左 〝右逸界 1.5公 分 。

2.第 一段標題後的所有 內容 :

.分 福四等欄 、欄間距 U字 元 。

.深 藍色文字段落位於欄苗行 。

3.編 輯深藍色文字 :

A.文 字總寬度 t公 分 。

B.套 用橙色網底於文字上 。

4.編 輯藍色文字 :

● 移除所有文字的超連結 。

● mll八 ◆項目符號 (符號的字型 Wingdings,字元代碼 l19),字

型格式 :lt點 、深紅色 ,符號的後置字元為
「
間距」。

.各 欄依段落筆劃遞增排序 。
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四 、參者結果如下所示 :

.一 .i.L

.日月●

一

●●●●
◆北●︴及

一

●山●工●●●
.面拉●︳m● L
加 ●
-● -●.▄●

一

●

一

●●●●
.砧●▄告︳︳︳︳Ⅱ
◆▄Ⅱ山

一

︳︳:▄
.●︴︳︻●●i
.扣 ● ● i
.●山▄︳︳●▋
.● ●●

一

●●●i
◆●︼ ●●●●

◆八●山

一

⋯
.犬︳山︳⋯
.-— .
◆太平山

一

●●
-◆台

一

山▄▄●︴●●●
.幻●︳︳●

一

=●◆ m...-.

◆工▄山

一

●

-.=田日

一

⋯
.m︷ ▄

一

.︴

—
—

▄

.日 巨 山

一

●︴

-.-｛ ⋯

.一︳犬

一

︳●
-.】月

一

︳︳●∥︴-●

.一了︳●●︳●-▋

◆︳▋︴

一

●●-i
◆︳

——

⋯
◆

-m-

.力由工 曲
◆八●汀●

◆犬-● ●

.小人︳工

一

●︳

.●m丁●

一

Ψ●】

一

日▋

.●田︳:●▄日竹
◆六-● 1●▋
珃 山-
.尖山”工I●●▋︴
.茁●●●︴
.—

——

L
◆i-
◆mi一
.︳9工▄竹
.︳田●田田

一

6:﹍

● ⋯

◆

一

度世9
◆】田田田哈●

.拽 出世Π
● ⋯
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1●Ξ 靜界溫泉曾館              ｜
一 、題 目說明 :

礁溪溫泉 聞名全台 ,溫泉飯店四處林立 ,「靜界溫泉曾館」為了向

旅客說明有關礁溪溫泉的特質與泡湯注意事項 ,要 製作一份 DM。

為 了美化 DM內 容 ,強調主題與直書 /橫 書 同頁⋯ .請 依照設計項
目之要求完成這項任務 。

二 、作答須知 :

請至 C:\ANS.CSF\WPUl資 料夾開啟 WPD● 1.d● c玉 檔設計 。完成結

果儲存於同一資料夾之下 .檔案名稱為 WP▲●1.d㏄玉。

三 、設計項目 :

1.編 輯
「
靜界溫泉曾館」標題 :

A.標 題文字之間的距離為 2點 。

B.文 字與圖片對齊垂直置巾位置 。

2.編 輯
「
QUITWURLDSPAVILLA」 :

A.字 型格式改為
「
白色 ,背 景 l」 ,套 用光暈申

「
光暈變化」的

「
紅色 ,強調色 2,18pt光 母」文字效果 。

B.文 字總寬度 t公分 。

3.編 輯圖片所在的段落 ,左右縮排巧 字元 、與後段距離 U.5行 。

4.編 輯以下 內容 :

.黑 色文字段落的苗二字
「
礁溪」設定首字放犬繞退 3行 高度 。

● 除標題外 ,「 溫泉」文字皆以
「凸
溫泉」取代之 。

5.編 輯深藍色文字段落 :

● 改為
「
直書」。

● 編號改為橫向 (包含致字後的
「
.」 符號 )。
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四 、參者結果如下所示 :

:

┘ ∟

U●打▄﹍●出D

礁 溪   ˊE:礂 鬐 著 崔 妥

質 〕水星堅自 ︳地熱茗出生訃 虐虐湊泉 ,終年不撤 ｛取用方便 :無色無臭 ｝清瀲節

淨 :水溫道中 ,民眾毒圭 ︳是為品質極佳之凸 溫泉 j洗過之後皮店會序覺光滑柔細 ︳

絲毫不油巨 ︳具有毒預姜香及鎮靜神經的功效 ,拔督為 〢﹄溫泉中的↓ 溫泉」.

凸 泡湯注意事項 :

八
地
之
前
先
在

一

子
之
清
潔
.

由
於
為
迕
免

泉
水
珀
次
以

撓
下
半
身
J

泡
凸
溫
泉
每
次
不

因
個
人
m
質

坫

不
要
超
過
三
次
—

時
即
刻
停
止
泡
葀

﹍
﹍

注
意
室
內
保
持
通
己

:

有
同
伴
—
以

泡
凸扣凸
珀
砸
宗
挂

酒
挂
、
飯
告
及

泡
山
溫
泉
.
 
 
 
 

﹍一

ㄗ﹍

泡
凸
溫
宗
前
後
砝
.
度

甡
珪
內
新
陳
代
許
一
﹍
 
﹍
﹍
師

患
有
心
日
病
、
肪
病
∵

汝
汨
性
皮
虍
病
—
出
班
珪
惙
佑

6. 5.
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1●● 日用潭

一 、題 目說明 :

旅遊服務 中〡山袖因應 日益增多的外 國遊客 ,希 望在文宣廣告巾增

列外國語言簡介 (以 日文為例 )。 為節省印製成本 ,要將一張文宣

放置中文及 日文的簡介 ,標題分君j以 中 、日文的注音或拼音標示 ,

並插入符台當地格式的 日期 ⋯ ,請 依照設計項 目之要求完成這項

任務 。

二 、作答須知 :

1.請 至 C:\ANS.CSF\WPUl資 料夾開啟 WPD● l.d.c玉 檔設計 。完成

結果儲存於 同一資料夾之下 ,檔 案名稱福 WP▲●1.du.c玉 。

2.進 行設計項 目前 ,請 新增
「
日文」語言 ,設定方式 :「 檔案 /選 項

/語 言任新增其他編輯語言︳/日 文 /新增 /確 定 /請 重新啟動 UⅢ ce,

以便您的語言變更生效 /確 定」,重 新開啟 WUrd,以 便變更生效 。

3.完 成設計項 目後 ,請移除
「
日文」語言 ,設定方式 :「 檔案 /選 項

/語 言 /編 輯語言 /日 文 /移 除 /確 定 /請重新啟動 Umce,以 使您的言吾
言變更生效 /確 定」,重 新開啟 WUrd,以 便變更生效 。

設計項目 :

1.取 消
「
指定每頁的行數」格線限制 、文件頁數改為

「
單面雙頁」、

頁面垂直置巾對齊 ,「 日月潭」位於各頁首行 。

2.編 輯英文 :

.拼 字檢查並修正錯別字 (4個 )。
● 改為

「
小型犬寫字」,如 參考結果所示 。

3.編 輯第一頁 :

A.「 日月潭」標示國字注音 :對 齊方式為
「
右側垂線」,字型格

式 :新細明體 、犬小 2U點 。

B.「 日期 :」 取代為可 自動更新的
「
中華民國曆」月曆類型 ,

格式如
「
中華民國一○二年乜月十五 日星期一」。
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4.編 輯第二頁 :

A.「 日月渾」標示日文拼音 :以
「
逐字」、對齊方式為

「
l-2一 l」 :

字型槄式 :撒軟正黑出 、犬小 18點 .並在
「
日月渾」文字間

加入半形空 白 ,如 下日所示 。

｜
=;●

::﹍  吁. t為

日 月 渾 ‵
B.「 日期 :」 取代福可自功更新的

「
日本天呈曆」用曆類型 .

槄式如
「
平成 巧 年 7月 15日 金日日」。



4-16 ▄ WU〣 2Ul3 ▄ 力 1成 Ⅱ 評

一

〡

=—
—

⋯ ..田 ●●●●
一
㏑ ⋯ ⋯
一
山 m⋯ ⋯

一
⋯⋯ ⋯ ⋯ ..⋯ ⋯ ⋯

一
..⋯ ⋯ ..⋯ ....一 ..一 ⋯ ⋯ .....

四 、參者結果如下所示 :
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1●4 房屋租貨契約告

一 、題 目說明 :

房東從網蹈搜尋的
「
房屋租賃契約書 」,加 以修訂為客製化 的內

容 ,稿 了使契約書的條款能層犬分明 ,不論是增 tll或 刪減 內容時 ,

文件都能 自動調整編號 ,房 東還為 了讓契約看起來更正式 ,要 求

加 一 直 式 封 面 ,並 將 所 有 的空格 ●ll上 底線 ,雙 方 立場對 等 的排

列 ⋯ ,請依照設計項 目之要求完成這項任務 。

作答須知 :

請至 C:\ANS.CS� WPU1資料夾開啟 WPD● l.dU以 檔設計 。完成結

果儲存於 同一資料夾之下 ,檔 案名稱為 WPA● 1.d..cX。

設計項 目 :

1.在 標題前插入新的一節 ,產 生新的第 1頁 (直 向頁面 ):

.輸 八
「
房屋租賃契約書」,字 型格式 :微軟正黑體 ‵η 點 、深

紅色 、取消粗體 ,文字段落方向直書 。(注意 :勿 使用文字方

塊 )

.位 置 :對 齊頁面正中央位置 。

2.編 輯第 2頁 第二段的粗體文字 :在 同一行巾分成兩列 ,保持文字

犬小 ,文 字垂直置巾對齊 ,如 下圖所示 。

立契約音人:彗君女ΞΞ舌挂是揰挂挂拒h=°宮琶君Ξ≡;茲因房屋租貫事
件 .雙方合意訂立本契約 .約款如下 :v

3.定 義多層 2清 單並套用至指定文字 :

● 第 1階層的設定 :

.數字格式 :「第一條 :」 ,字 型格式 :微軟正黑體 。

(注 意 :全 形 冒號 ,在
「
字型」對話方塊 中

「
中文字型」輸

八字體 )

.數字樣式 :「 一 ,二 ,三 (繁 ).‥ 」。

.數字位置 :靠 左對齊 (對齊 U公 分 ,文 字縮排 U.K公 分 )。
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玶 ︳
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一

●●

一

m一 〡 m＿
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一

”

一

●“

一

⋯ m＿ ＿

—

..一 ..一 ﹍
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.編 號的後置宇元為
「
不榚示」。

●第 2階
「
的設定 :

.致字槄式 :「 1.」 ,字型槄式 :A!:al。

(注 意 :在
「
字型」對話方塊中

「
字型」輸八字出 )

.苡字樣式 :「 l,2,3.‥ 」。

.致字位囤 :葬右對齊 (對齊 2公分 .文 字縮排 2公分 ).

.編號的後置字元為
「
間距」。

●將文中所有的藍色文宇段落公用多
「
2活單的

「
第 1階 π」。

●所有的黑色文字段落玨用多︳次活單的
「
第 2階
「
」.並重新

年號 .若粨號只到 1..則取消該段的圬號 。

4.將 文 巾 所 有 全 形 空 槄 字 元 的 字 型
=用 「

黑 色 ,文 字 l」
(第 1在樣式 )底線 .

J.將文中所有的紫色文字段落分為二等們 、仍間距 U.5公分 。
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四 、參者結果如下所示 :

第四章

房︳︴工契的留

虫 ⋯
男 走 二 二 二 二 技毛 ︴ 多 ;豳

班 m●

件 .i方合●扛立本女勾 .ㄌ●如下 :

●-;:毋 i●m所在地 ●用●

一

汲m目 的
1班 茁:一●田9＿＿●(● 、市‵︳｝

—

—

昭駐
矼一
苦＿＿干
一 =一

●

二●甩●︳ :右mi︳全●‵9︳
●●用目的:佳●▲︳●〦′田L＿＿＿＿＿＿＿＿＿

年二::m●”口
白出口＿＿年＿＿月＿＿日m二田   年一 月＿＿日止

.∥＿＿

年  月 .

●三依 :毌 垚辰押扭●

｛●期 ;台●(以下同)＿＿＿＿＿元i.乙方●m●月＿＿日m
m何甲方 .

⋯

一

●乙方 .

｛﹏本Ⅱ

一

仿

一

由之一切●● .印︴︳m、 ●.m..﹍由中方自行●
● .

2〔●●日日●用本mi句所●生之●●工●朱永

一

〦＿＿▲●另●m
挂外 .●臼乙方●● .

●五依 :●甩

未玨甲方乏向● .乙方不●﹍●i●●●日●三人.亦不●●●︳●

毋與年三人 .

恐●︻工
.時立本次何●-市工份 〦●方各●Z。 ●巨 .

工

一

的︳入 :

甲芳 :

●分母Ⅱ::

乙方 ｜

戶●任址 :

●分︴︴6｜

田生年月白

一

改砝兮仔
!
!
,
林

●由千方●︳●

● ,示●t迋 .

●功 抑 -▋ ,m琺 口︳.但吊●●●日茁

竹●之去全 .

●七︴ :房Ξ之m用

方之

一

● =●●一切Ⅱ m●i功“亡地之公
=咖.乙方亦●

一

●之 .

●乙方●欠●〧●●●月以上 .●甲方●●●m●.倆不支何

一

.甲方

●●止本砡玓 .

2乙

一

嶼 啦 ｛班 ●⋯ 蚺 中 琳

不再●釣 .而仍坏女︳︴︳ .臼●止●m●mi.扣之≡日扭 .乙方
●●付甲方按●Ⅱi●i●乏●均〧 .

年九●:租
=由
之遮︳

忍
=●
●珀泣
、

.

●睡 .如︳i9i⋯ 方乏●●

一

.乙芳●以現嘸

●十● :●●法﹍

啊 呦 ●↓ 帕
一
昉 印 慨 .

●十一︴:田︴后

出私 n承咖 ︳以本

一

的所●之珪坫●● .︴

各如有●
=未
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1●● 台南古田一迕捍題             國 主」▉▇
一 、題 目說明 :

這 是以 台 南 古蹟 為 主題 所設 計 的選擇 題 試 卷 ,題 型包 畬題 目敘

述 、固片與 (A)、 (B)、 (C)、 (D)四 個選項 ,此 類型的製作經常被

廣泛 應 用 。當然 不可 能 以 手 動調 整 各段 落 的對 齊 方 式及 編 號 輸

八 ,只 要依照設計項 目之要求 ,自 訂
「
選擇題 」清單樣式 ,即 可

自動產生統一格式 ,達 至j 快速編輯效果 。

作答須知 :

請至 C:、ANS.CS�WPUl資料夾開啟 WPD● l.d.c玉 檔設計 。完成結

果儲存於同一資料夾之下 ,檔 案名稱為 WP▲●l.dUc玉 。

設計項目 :

1.取 消整份文件的格線限佑j。

2.編 輯
「
台南古蹟」:

A.字 元高度不變 ,克度放犬至

B.文 字加上外框 :深紅色 、3pt

13U%,組 排文字 、犬小 跖 點
,如 下圌所示

3.定 義
「
選擇題」清單樣式 :

A.第 1階 居的設定 :

.數字格式 :「 (   )1.」 ,字 型格式 :Arial。

(注意 :括 號 內有 6個 空槄 ,右括號之後有 1個 空槄 、在
「
字

型」對話方塊巾
「
字型」輸八字體 )。

.數 字位置 :靠左對齊 (對 齊 U公 分 )。

.編 號的後置字元為
「
間距」。

B.第 2階 層的設定 :

.數 字格式 :無編號 。

.數 字位置 :靠左對齊 (對 齊 4公分 )。



C.第 3階 層的設定 :

.數 字格式 :「 (A)」 ,字 型格式 :Arial。

(注 意 :在
「
字型」對話方塊巾

「
字型」輸八字體 )

.數 字位置 :靠左對齊 (對 齊 2公 分 )。

.編 號的後置字元為
「
間距」。

4.編 輯水平線以下內容 ,●ll參 者結果所示 :

A.全 部套用
「
選擇題 」清單樣 式並依序調整 階層 ,使 得藍色文

字段落福第 1階層 。

B.圖 片套用第 2階 層 ,黑 色文字段落套用第 3階 層 。

5.編 輯資料 :

● 將水平線下方的所有資料分為等寬的二欄 、欄間距 U.J公 分 。

.同 一 道題 目不 可分處 兩欄放置 。(提示 :使 用
「
分欄 符號 」

設定 )

四 、參者結果如下所示 :
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一

〡

1●● 岳期日外旅遊鏢              易██ 難

一 、題 目說明 :

某旅行社老闆擬定了一份 國外旅遊機 票售價清單的簡體草稿 ,欲

製作成福較正式的公 開文件 ,讓 預購者對機票價錢能一 日了然 。

文件要求以繁體字 、空格區以定位點對齊 〝價格轉為 國字 、加上

項目符號與行號 、再 tll上 網底修飾 ⋯ ,請 依照設計項目之要求完

成這項 (I務 。

二 、作答須知 :

請至 C:\ANS.CSΓ\WPUl資 料夾開啟 WPD● l.t一 t與 WPD● l.d● cⅡ 檔

設計。完成結果儲存於同一資料夾之下 ,檔 案名稱為 WPΛ●l.d㏄玉°

三 、設計項目 :

1.編 輯 WPDU1.d.c一 檔 :

● 插入 WPD● 1.依 !檔 ,將 最後一段沒有文字的段落刪除 。
● 頁面追界 :左 3公分 ,上 、下 、右 2公分 。
● 將簡能轉為

「
繁盟」。

● 搶購僨 巾的阿拉伯數字金額透過
「
數字」功能轉換為 國字犬

寫數字 ,如 ;「 $愛萬伍仟參佰貳拾陸元」。

● 將各項之間的空 白區域改為
「
定位字元」符號 。

● 除了第一段落外 ,其 它段落設定靠左定位停駐點位置 :3公

歹)、 6亞

、

9｝ 、lU亞

、

歹)。

2.編 輯以下內容 :

● 全文字型格式改為 :微軟正黑體 。

● 第二段起 .字 型格式 :14點 。

3.編輯第一段標題 ,字 型格式 :「 白色 ,背景 l」 、2U點 ,段落網底 :

藍色 ,段落置中對齊 ,●ll參 者結果所示 。

4.編 輯偶數段落 :加 上 RGB(19U,24U,外 ” 顏色之底色 。

5.編 輯第二段起的內容 :多 行 1.2〝 取消貼齊稻線設定 。

口

一

.



技能抽Π一竹科▄︴〡-4.2.

6.編輯第三段起的內容 :

●加入小項目符號 (符號的字型 W.bdiⅡgs.字元代碼 舛 l).字

型槄武 :深茁色 。

● 帑入行號 (注 惹 :不可﹍加分:節符琅 ｝。

7.「 目的地」及下方的地名改為 :玉色 .將
「
推竹伊」及下方金額

的字型槄式改為 :深紅色 。
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四 、參者結果如下所示 :

$一工伍仔●佰Ⅱ拾陸元
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技能測臉一術科題庫 ︳
.4毛 5

1●t  85!h▲cad.myAward.              〡易┐巾▉▊▓

一 、題 目說明 :

這是一份第 85屆 奧斯卡金像獎的英文得獎公布名單 ,文 件 中的

英文拼字必須正確 、說明內容 自動斷字 ,標 題與得獎資訊必須清

楚表達 。主管要求將標題分為二列 、以定位點對齊方式調整得獎

的項 目與名單 、加上行號 ⋯ ,請 依照設計項 目之要求 ,完 成這項

任務 。

二 、作答須 kll:

請至 C:\ANS.CSnwPUl資 料夾開啟 WPD● 1.d㏄玉檔設計 。完成結

果儲存於同一資料夾之下 ,檔 案名稱為 WP▲●1.d.9c玉 。

設計項目 :

1.編 輯標題文字 :

● 
「
TheUscars2Ul3」 套用

「
填滿一青色 ,輔色 l,外框一背景 l,強

烈陰影一輔色 l」 文字效果 。

● 
「
85thAcadcmyAwards」 套用

「
填滿一白色 ,外 框一輔色 2,強

烈陰影一輔色 2」 文字效果 。

● 透過文字
「
上移 」15點 、

「
下移」 13點 ,「 並列文字」(注 意 :

保持文字犬小 ),文字垂直置中對齊功能 ,編輯標題文字 ,如

下圖所示 。

ㄒ㏑●●盹 ︳時 n●13
8敏h山    倆賧敝始

2.編 輯紫色文字 :

● 首字
「
T」 設定首字放犬繞邊 3行 高度 。

● 修正段落中錯字 (5︳固)。

3.將 二條虛線 ,修 改段落對齊方式為
「
靠左」,定 位點修改為

「
42

字元 、靠右 、第 5個 樣式的前置字元」使其延伸至左右逞界 。
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4.編 輯第二條虛線下方的文字段落 :

●除了
「
巴S,fr。 iil,U∴ iⅡ,md,th.,fUr」 字之外 ,將所有字首改福

犬寫 。

●綿入行號 .行 號與文字距硅 U.l公分 。
●將
「
:」 改為定位字元 。

●設定深紅色文字罪右對齊尺規 6.5公 分 。(提示 :使用
「
定位

字元」設定 )

●設定藍色文字霏左對齊尺規 7.5公分 。

●依段落筆╜近增排序 。
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●●a 四告五經                二豪】█Ⅱ且┐
一 、題 目說明 :

將一篇國語作文的 pdf檔轉換為 .dUcx文件檔 ,刪 除因轉換而產生

的不必要 內容 ,再 將文件插入指定規格的電子稿紙 內 ,並 依照指

定的排版方式調整段落 、字型與括號 ,使 電子稿紙的文件格式更

完整 。

二 〝作 答 須知 :

請至 C:\ANS.CS� WPUl

檔 設 計 。完 成 結 果 儲

WPA● 1.d●Ⅲ 。

資料夾開啟 WPD● l.pdf與 wPD● l.dU叮

存於 同一資料夾之下 ,檔 案名稱福

設計項目 :

1.開 啟 WPD● 1.dUc一 檔 ,將 WPD● 1.pdf內 容轉置於 24× 外 的橫 向

「
格線式稿紙」內 ,標 點符號不可溢出迸界 。

2.設 定以下內容 :

● 移除文章巾多餘的空格及段落符號 ;將 文章整理福 4段 標題 、

4段 內文 。

● 全文轉換福
「
繁體」字 。

● 將 【】括號改為︽︾括號 (字型
「
一般文字」,字 元代碼 H站 D、

ΓE3E),括 號及括號 內的文字改為 :深 藍色 。

3.編 輯 4段標題的字型格式 :微 軟正黑體 、粗體 ,4段 內文的字型

格式 :標楷體 。(注 意 :在 常用的
「
字型」群組申

「
字型」輸八

字體 )

4.設 定以下內容 :

● 深紅色標題文宇段落 ,設 定縮排的
「
第一行」往下位移 4字元 。

● 其餘段落 ,設 定縮排的
「
第一行」往下位移 2字元 。

.取 消
「
段落遺留字串控制」。
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四 、參者結果如下所示 :

一
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1●● 3DPr︳ mt㏑g引 u製造革命

一 、題 目說明 :

複製網蹈資訊貼至 WUrd時 ,發現文件常以巢狀表格排版 ,本題以

「
3DPriⅡ tiⅡg弓︳爆製造革命」為例 ,如 何移去表格 、強化標題的

美感 ,調 整圖文分欄排列方式 ,加 上文字與段落的修飾 ,使 整篇

文件看起來更醒 目 、更易於閱諆 。

二 、作答須知 :

請至 C:\ANS.CS� WPUl資 料夾開啟 WPD● l.ⅢⅡt與 WPD● 1.d.9c玉

檔 設 計 。完 成 結 果 儲 存 於 同 一 資 料 夾 之 下 ,檔 案 名 稱 為
WPA● l.d.Ⅲ 。

三 、設計項 目 :

1.設 定以下內容 :

● 從 WPD●l.mh!中 複 製 位 於 橙 色 網 底 內的文 字 與 圖 片 ,到

WPD● l.dU以 文件巾貼上 。

●
「
3D」 :● ll上

「
○」符號 的圍繞字元

可 )

● 將水平線下方的每一項 內容 (圖 片 、

欄 ,左欄 4公分放置固片 、欄間距 U

文字 。(提示 :先移除表格及圖文框

2.編 輯標題 ,如 下固所示 :

。(注 意 :放 犬或縮小皆

文字 )依 序逐項分為二

字元 、右欄 13公 分放置
.再轉換為二欄 )

㊣扣︳驨駤羭
A.將
「㊣
」套用

「
填滿一白色 ,外框一輔色 2,強烈陰影一輔色 2」

文字效果 。

B.「 PriⅡ tiⅡ g」 :文 字方向左旋轉 9U度 (注意 :不可使用
「
文字

方塊」)。
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C.傌 輯
「
製造革命」:

.字型槄式 :「 白色 ,背 景 l」 。

.套用
「
陰髟」巾

「
外陞形」的

「
左上方對角位移 」文字效果 。

.=用
「
光●」中

「
光●≡化」的

「
紅色,強關色 2,18pt光●」

文字效果 。

3.將 水平線下方的日文 .茁色小椓題加上 ◆項目符號 (符 號的字

型 ;WiⅡ gd二Ⅱgs.字元代碼 :l17).字 型稻式 :12結 、深紅色 ,

符號的後Ⅱ字元為
「
間距」。
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四 、參者結果如下所示 :
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+-●唱 ?人句公仔‵●﹍扛玨、曰士市出不希︴︳它

一

住印出宙●=礽 的巧克力、I楛 ︳日特Ξ估的

距佈、●吊扭卄︳茁iri、扭:、 士技︳●至︳一把手● :礎
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● 重點摘要與評

一一 、題 目說明 :

求學時 ,學 生經常會將重點文字以螢光筆特別標示 ,而 老 自而特別

喜歡將重點文字變成填充題的者題 ,所 以 ,請 依設計項 目完成一

份試卷 ,並 且 限定文件只有在填空區 內可編輯 ,其 餘部分都被 限

制編輯 。

二 、作答須知 :

請至 C:、ANS.CSF\WPUl資 料夾開啟 WPD● l.d㏄玉檔設計 。完成結

果儲存於同一資料夾之下 ,檔 案名稱為 WP▲●1.d● c玉 。

三 、設計項 目 :

1.編 輯 : ︳括號 內容 :

● 括號 內的文字●ll上黃色
「
文字醒 目提示色彩」,並 保持原有的

字型格式 。

● 刪除所有的 : ︳括號 。

2.複 製第一頁標題之後的所有 內容 ,貝占至j第 二頁標題之後
,並 保持

原有的編號及對齊方式 。

3.編輯第二頁標題之後 ,黃色
「
文字醒 目提示色彩」的內容 :

A.字型格式改福
「
白色,背景 l」 ,套用

「
黑色,文字 l」

(第 1種樣式)底線 。

B.移除黃色
「
文字醒目提示色彩」。

4.設定文件的保護 :設定第二頁有底線的文字可被編輯之外 ,其餘部分

全被保護 。(注意 :無須設定密碼 )
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四 、參者結果如下所示 :
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