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第二類 :表槄設計技能

Ξ●1 南台港精選飯店
「
蕩
一
● 垂▋

一 、題 目說明 :

公 司福 酬謝 員工 舉 辦 南台 逞 之 旅 ,要 求 主辦 單 位列 出台 南 與 高

雄 的飯 店 資 訊提 供 員 工參 者 。經 意見 調查 彙整 出評價 良好 的飯

店 ,並 將 該資 訊 以 表格 方 式 ,列 出
「
台 南 」及

「
高雄 」地 區 的

飯店名單 。

二 、作答須知 :

請至 C:\ANS.CSΓ
、
WPU2資料夾開啟 WPD● 2.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 WP▲●2.dU以 °

三 、設計項目 :

1.將 所有 內容轉換成
「
表格」並排序 :

.4欄 (飯店名稱 、圖片 、地址 、電話 )19列 的表格 ,依 全形
空 白為分隔文字 ;欄 寬依字數 自動調整 。

● 台併第一列 (￣£存格 。

.依
「
地址」段落筆劃遞增排序 。

2.套 用表格樣式 :

.套 用
「
格線表格 〦輔色 6」 表格樣式 。

● 變更表格 申
「
有欄位名稱列 」與

「
首欄」的網底色彩為

「
金

色 ,輔 色 4,較 淺 8U%」 。

3.對 齊方式 :

.表 格左邊縮排 U.2公分 。
● (￣£存格 內容 :第 三欄

「
置 中對齊」、具餘皆

「
對齊 中央 」 (提

示 :由 表格工具的
「
對齊方式」設定 )。
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四 、部分參者結果如下所示 :



′●Ξ 犬專盃羽球安 踢
一
▇J引

一 、題 目說明 :

這是一份羽球賽的報名名單 ,共 分三細 ,經 抽籤後標示出各校的

細別 ,請 依組別分類 〝依校各筆劃遞增排序 ,並 美化表格 ,製 成

對外公布的比賽名單 。

二 、作答須知 :

請至 C:\ANS.CSΓ\WPU2資料夾開啟 WPD” .d● cx檔 設計 。完成結
果儲存於同一資料夾之下 ,檔案名稱福 WP▲●2.d.cx。

三 、設計項目 :

1.依
「
組別」將表格調整為 3欄 並建立編號清單 :

● 各欄依
「
校名 」筆劃遞增排序 。

● 第一欄為第 1組學校 。

● 第二欄為第 2組學校 。
● 第三欄為第 3組 學校 。

.新 增標題列 ,依序輸八標題名稱為
「
第一組」、

「
第二組」、

「
第

三組」,字型格式 :「 自動」色 。

● 將各欄校名之前的各組編號改為自動編號 ,設 定如下 :

.格 式福
「
U1.,U2.,U3.,.‥ 」(如 :在 第一欄的校名中 ,將

「
第

一組 :」 改福 自動編號
「
U1.‵ U2.、 U3.∴ ..」 )。

.字 型槄武 :Arial、
「
自動」色 ,編 號與校名間有一間距 。

(注 意 :在
「
字型」對話方塊巾

「
字型」輸八字體 )

2.編 輯表格及標題列 :

A.套 用
「
格線表格 4-輔 色 4」 表格樣式 ,取 消

「
苗欄」樣式 ,表

格
「
置 中」對齊 。

B.表格上 〝下的外框線格式與
「
犬專盃羽球賽」的下框線相 同 。

(提 示 :由 表格工具的
「
框線」設定 )

C.各 欄寬 5公分 。

D.標 題列巾的文字 ,設 定
「
對齊中央」(提示 :由 表格工具的

「
對
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四 、$者枯呆如下所示 :
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2●● 求職屐歷表                ｜易▋█旺重 ︳

一 、題目說明 :

求職過程 巾難免需要用至廿履歷表 ,一 份好的履歷表不僅資訊要清

楚 ,排 版也要清晰 ,讓 面試 的主管一 日了然 ,留 個好 印象 。本題

要將求職可能用到的資料整台福一個表格
,透 過題意指示 ,完 成

一 (Il可 重複使用的履歷表樣本 。

二 、作答須知 :

1.請 至 C:\ANS.CSnwPU2資 料夾開啟 WPDm.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 WPA● 2.dUH。

2.請 先 開啟
「
開發人員」索弓｜標籤 ,再 進行設計項 目 ,設 定方式 :

「
檔案 /選 項 /自 訂功能區 /主 要索弓︳標籤 /開 發人員 /確 定」。

三 、設計項目 :

1.編 輯表格 :

.將 第 2至 第 4個 表格依序台併至第 1個 表格之後 。
● 標題列 (酓 〔〕符號的列 )的 格式必須與第一列一致 。

.分 割淺藍色的儲存格為 lU欄 。
● 綠色儲存格的高度固定 5.2公分 。

.取 消紅色內框線 。

2.紅 色文字改稿
「
直書 」,置 巾對齊 (提 示 :水平 、垂直置 中儲存

格 內的文字 )。

3.表 格 內所有文字距儲存槄左右邊界 U.l公分 。

4.在 灰網底的儲存格 內 ,插 入舊表單的
「
核取方塊 (表 單控制項 )」 ,

犬小 8點 (提示 :由
「
呂性」設定 ),保 持原儲存格對齊方式及

字型犬小 。

5.在 空格欄位巾 ,插 八舊表單的
「
文字欄位 (表 單控制項 )」 。

6.表 格
「
外框線 」套用

「
佈景主題框線」的

「
實〡山單線 ,ll/2pt」 。

7.除標題列 (含 〔〕符號的列 )外 ,移 除所有網底 。
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四 、參者結果如下所示 :
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2●4 成績單                  H蟈

┬ 、題 目說明 :

成績單不需透過 Exc.l,在 WUfd就能計算出總分 、排序及編輯儲

存槄 。本題意要求刪除成績單 中用不至j的欄位後變更紙張方 向
‵

套用表格樣式 、調整欄位順序與排列 ‵計算 出成績總分 、依班級

分頁 ⋯ ,設 計出一份完整的成績單 。

二 、作答須知 :

請至 C:\ANS.CSnwPU2資 料夾開啟 WPDm.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▲●2.d..c玉 °

三 、設計項目 :

1.建 立成績表格 :

● 利用
「
定位點」轉成 1U欄 41列 表格 ,欄寬依字數自動調整 。

.刪 除表格的第 3及 第 4欄 。
● 將
「
班級」欄移至

「
姓名」欄之前 。

.新 埋第 9欄 ,欄 寬 2公分 ,欄標題為
「
總分」。

2.紙 張改為
「
直向」。

3.表格套用
「
格線表格 5深色一輔色 3」 表格樣式 ,列 高固定 1公

分 、表格
「
置巾」對齊 。

4.跨 頁的標題列必須自動重複 。

5.使 用公式的 SUM‵ LEΓT計算 出總分 。

6.排 序 :依
「
班級」遞增排序 ,班級相同再依

「
總分」遞減排序 。

7.所 有儲存格 內容
「
對齊中央」。

8.將表格 內的 lU2班資料移至第 2頁 。(注 意 :lUl及 lU2班 在同
一個表格 )
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四 、部分參者結果 nll下 所示 :
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第一次棋擬考試成綾單
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2●● 銷貨單 〡互Ⅱ」▇

一 〝題 目說明 :

利用 WUrd製 作銷貨單 ,除 了調整表格的外觀外 ,還 可利用 W.rd

提供的
「
公式」計算 出銷貨單的小計 、台計 、稅額 、總台計 .‥數

值 ,最 後將總計以 國字的數字顯示 。

二 、作答須知 :

請 至 C:\ANS.CSF\WPU2資 料 夾 開 啟 WPD● 2° dUc玉 檔 設 計 。完 成 結

果儲存於同一資料夾之下 ,檔 案名稱為 WP▲●2.d..c玉 。

三 ‵設計項 目 :

1.編 輯表格 :

● 台併黃色儲存格 ,移 除該儲存槄的網底色彩 。

.取 消第一 (El儲存格的上 、左框線及最後一 (Il儲存格的垂直框線 。
● 紅色框線改為

「
佈景主題框線」的

「
實心單線 ,l1/2pt」 。

.深 藍色文字標題列的上框線改為 21/4pt的
一

框線 。

2.由 公式計算以下欄位的數值 (注 意 :僅
「
金額」須自動 mll上 干分

位 ,無 小數點 ):

● 
「
小計」 =數量 ×單價 (公 式用 PRUDUCT、 LEFT),儲 存格

內容保持原對齊方式 。

●
「
台計 」 =小 計 的總利 (公 式用

「
犬寫英文字母儲 存格代號

才目力日」) 。

● 
「
稅額」=台 計 ×U.U5(公 式用

「
犬寫英文字母儲存格代號」)。

● 
「
總台計」 =台 計 +稅 額 (公 式用 SUM〝 ABUVE)。

.「 數童台計」=數量的總利 (公式用 「犬寫英文字母儲存格代

勃虎相力ll」 ) 。

● 
「
總計 」來源為

「
總台計」的數值 ,其 國字犬寫格 式必須透

過功能變數產生 。(提示 :可 由 「
插入 /符號 /數 字」設定 )
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四 、參者結果如下所示 :
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2●● MLB戰績 玾 ::虹

題 目說明 :

「
美國職棒犬聯盟」(英 文縮寫 :MLB),由

「
美國聯盟」利

「
國家

聯盟」共同成立 。二聯盟依美國地理區域各分為三區 :東 區 、巾

區 、西區 ,共 計三十支球隊 。本文件是 MLB季 後賽的戰績 ,請 將

「
美國聯盟 」和

「
國家聯盟 」分為二欄 ,依 指定格式建立各區表

格 ,並 在一頁之 內完成作品 。

作答須 kll:

請至 C:\ANS.CSF\WPU2資 料夾開啟 WPD比 .d㏄ x檔 設計 。完成結

果儲存於同一資料夾之下 ,檔 案名稱為 WPA● 2.d● c一 。

設計項 目 :

1.編 輯以下內容 :

● 將 〔美國聯盟 〕標題下方段落酓有定位點的文字轉成表格 。

.將 〔國家聯盟 〕標題下方段落酓有定位點的文字轉成表格 。

.2(gl表 格設定欄 1寬 3.5公分 、欄 2∼4寬 1.5公 分 。

.第 1個 表格套用
「
清單表格 7彩色一輔色 1」 表格樣式 。

● 第 2(Jl表格套用
「
清單表格 7彩 色 -輔 色 2」 表格樣式 。

● 在藍色文字列上方分割表格 。

2.編 輯 t個 表格的儲存格 :

A.第 一欄的儲存格左右邊界 U.3公 分 ,最 適文字犬小 。(提示 :

由表格工具的
「
表格 /內 容 /儲 存格的選項」設定 )

B.所 有儲存格 內容
「
對齊中央」,字 型格式 :比 點 〝取消斜體 。

3.全 文分工欄 ,〔 美國聯盟 〕與 〔國家聯盟 〕標題置於首行 。
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四 、珍者結果如下所示 :
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題目說明 :

本題乃虛構 。為響應台南美炱節 ,台南 ” 家優質名產店欲辦聯台

促銷 ,讓 遊客憑券購買可累計積分與優惠 。請將 ” 店家的產品圖

片 、店名 、店址與 電話 ,依題意要求 ,在 一頁 內製作成如郵票般

可撕的優惠券 ,供 民眾方便使用 。

作答須知 :

請至 C:\ANS.CSΓ\WPU2資料夾開啟 WPDm.dUc玉 檔設計 。完成結

果儲存於同一資料夾之下 ,檔 案名稱為 WPA● 2.d● c玉 。

設計項 目 :

1.編 輯以下 內容 :

● 將 圖片後的第一 (El「 全形空格」及每段的 「
段落標記 (最 後

一個除外 )」 改為
「
定位字元」。

.全 文以
「
定位字元」轉為 4欄 的表 llg、 列高固定 2.3公分 。

● 將表格巾 ,所 有的全形空格改為分行符號 。

2.表 格
「
置 中」對齊 ,儲 存格 內容

「
對齊中央」,表 格內所有文字

與 (￣+存 格左右逸界 U公 分 。

3.第 l、 3欄 寬 3.l公分 、第 2〝 4欄寬 J公分 。

4.儲 存槄填滿深紅色網底 。

5.框線設定 :

● 內 、外 框線 改為 3pt的 深紅色 ⋯⋯...● (虛 線第 1種 樣 式 )

框 線 。

.移 除第 l、 3欄 的右框線 。

台南名塵券
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四 、參者結果如下所示 :
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技能測驗一術科題庫 ︳
.4〢 ’

2●● 半年曆                 ▉█
一°
ㄒ可┐

一 〝題目說明 :

自從經濟不景氣後 ,要 取得商家艎送的月曆越來越難 ,求 人不如

求己 ,透過
「
快速表格 」內建的

「
行事曆 幻 及系統的日期表 ,加

上表格美化與編號 ,即 可輕鬆設計自訂的年曆
,本 題要求設計 2Ul4

年的下半年曆 。

二 、作答須知 :

請 至 C:\ANS.CS� WPU2資 料 夾 開 啟 WPD比 .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● 2.d●●c玉 。

三 、設計項 目 :

1.儲 存格 內所有文字與儲存槄的上下追界為 U.2公分
‵左右迸界為 U.l

公分 ,儲存格間距 Θ.l公分 。

2.在第一個儲存格內插入
「
快速表格」內建的 「

行事曆 2」 。

3.行 事曆巾的週日欄填滿
「
橙色」網底色彩 。

4.編輯第一個儲存槄的行事曆 內容 :

●刪除行事曆中的日期 ,改以清單編號 :編號樣式 「
l,2,3,⋯ 」。

● 編號的字型 :AΥ ial。

(注 意 :在
「
字型」對話方塊中

「
字型」輸八字體 )

●編號對齊方式
「
置申對齊」。

.文 字縮排
「
U公 分」。

.編 號的後置字元
「
不標示」。

● 將快速表格 巾的 5月 修改為 2Ul4年 的 7月 ,日 期參者系統 日

期調整 ,如 參考結果所示 。

5.複製行事曆至其他儲存格內 ,月 份依序改為七月 、八月 、⋯、十二月
.

字型 :微軟正黑體 (注意 :更改順序先由左至右 ,再由上而下 )。

6.參 照系統 2U14年 的日期 ,調整表格中八∼十二月的日期位置
,如參者

結果所示 。
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四 〝參考結果如下所示 :
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第 四 章  技 能 測 驗 一 術
生 曌 垕 」

撥 4巧 l

2●9 台北捷運                匚易正 中▇

一 ‵題 目說明 :

台北捷運是上班族必搭乘的重要交通工具 ,近 期又完成幾條新路

線 ,為 了讓民眾能 了解 目前所有捷運的路線與里程 ,因 此製作一

份公告文件 。先刪 除不需要的欄位 、自動調整各欄與表格寬度 、

強化區間資訊與線路圖 、再計算 出各路線的總里程 。

二 、作答須知 ;

請至 C:ˋANS.CS�WPU2資料夾開啟 WPDm.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▲●2.d● c玉 °

三 、設計項 目 :

1.刪除最後 3欄 。

2.設定以下內容 :

.表格寬度 :先設定
「
自動調整內容」,再

「
自動調整視窗」。

● 取消儲存格間距 。

3.第 一列改為
「
黑色,文字 l」 網底 。(文字已預設為

「
自動」色彩 )

4.將第四欄第二列起儲存格內的文字套用
「
最適文字犬小」。(提示 :由

表格工具的
「
表格/內容/儲存格」設定 )

5.編輯圖片列及表格位置 :

.將 第 1頁的表格取消文繞圖 ,以移至第一 (Il段 落 。

.將圖片轉換為表格 。

.將 第 2頁圖片所存在的表格 ,設定列高固定 12公分 ,填滿
「
藍色」

網底 。

● 表格申的圖片 ,設 定
「
靠下對齊」 (提示 :由 表格工具的

「
對

齊方式」設定 )。

.圖 片文繞圖設定為
「
與文字排列 」。

6.最後一欄 :計算出該線的總里程數 (公式用 SUM,以第 4欄儲存槄位
置 (英文人寫字母 )計算 ),儲存格內容保持原對齊方式 。
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四 、參者結果●ll下 所示 :
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21●  耷房出租

題 目說明 :

房東有套房 出租 ,想 要張貼一份套房 出租廣告 ,以 表格方式呈現

房子照片與各項優點 ,並 讓有意者可直接撕下廣告單下方的聯絡

電話 。

作答須知 :

請至 C:\ANS.CS� WPU2資料夾開啟 WPDm.dUⅢ 檔設計 。完成結
果儲存於 同一資料夾之下 ,檔 案名稱為 WP▲●2.d● cⅡ 。

設計項 目 :

1.將
「
套房出租」移至表格上方 ,保持原文字段落格式設定 ,刪 除

原標題列 。

2.編 輯畬圖片的表格 :

● 新塯右方欄 ,欄 寬 9.5公分 。

.取 消該欄的底色與上 、下及右框線 。
● 將
「
十 七 項 優 點」表格移至右方欄內 。

3.編 輯 內酓
「
︳ U9UUU9UUU7」 的表格 :

● 版面配置
「
所有文字旋轉 9U﹁ 。

● 框線套用 1pt的 ﹊一⋯﹊一 (虛 線第 3種樣式 )框 線 。

● 相同內容複製 12欄 ,使表格共有 13欄 。

● 表格對齊下逸界置申位置 。

Ⅱ 亞二團
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四 、參者結果如下所示 :

套房曲貍
陣
∴Ⅲ 舌≡jㄈ石丁可 ⋯ ﹍

———

由︳.Π︳︴.︴m︴。南

一

⋯市●﹍

一

〢

-〡﹍ ﹍﹍﹍﹍﹍〡
=﹏
珥 ﹍﹍﹍﹍﹍〡

◆飯店式管理套房

◆近中原犬軍 ,附言教傢骭 家電

◆每一戶邽有自己的門牌競礌 、信箱

◆′ 小時誓衛管理 、鬥票尉卡

◆每月只付 ●UU多元管理賓
◆社區監現車筑 ,安全設施一流

◆頂甘設有投幣式洗衣接 .烘衣茁

.每一居社均設有逆洛透冰溫熱飲水磯
◆大學九坪 ,迢含 工-2人居住
◆專人虛理垃圾 .不用每天追垃圾車

◆民國 ●3年 ㄗ月才交屋.珪材品豆住
◆琶稱犬扭 .不用每天足按梯

◆地下生設有搖車停車位.停車長方便

◆二撰設有來賓接特區 .親友來訪最方便

◆社區有專人打帝婊境 .有住菣店的戽覺

◆一摟設有靖無美食街 .吃的最方便

◆ JUU坪濂克中巨花日.回家的琶峊真好
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