
全國高級中等學校 105 學年度商業類學生技藝競賽 

【文書處理】職種【術科】試卷 

選手證號碼：        姓名：         

 

時間  執 行 程 序 細 部 動 作 

5 分鐘 選 手 進 場  對號入座、核對證件、確認注意事項。 

3 分鐘 熟悉週邊環境操作 

1. 測試慣用的輸入法是否安裝無誤，鍵盤、滑鼠是否沒問題。 

2. 開啟 Word 2010 並測試有無問題。 

3. 測試印表機是否可列印。 

2 分鐘 
預備動作及複製正

式 賽 資 料 檔 案 

1. 打開競賽試卷袋，請逐項核對物品是否無誤，並勾選確認，如不齊全，請務

必立即向監考主任反應。 

2. 將【競賽資料檔案光碟】放進光碟機中。 

3. 將光碟中的【105 文書處理正式賽資料檔案.exe】複製到桌面，並將該光碟

取出。 

4. 將空白的【競賽作答檔案光碟】放進光碟機中。 

5. 若有操作上的問題，務必立即向監考主任反應。 

10 分鐘 聆 聽 注 意 事 項 

1. 競賽題目共計六題，請選手核對書面試題總頁數是否正確、印刷有無不清晰

之處，若有，請選手提出並立刻予以更換。 

2. 請選手詳閱試題封面之注意事項，有問題請提出。 

3. 試題內未要求修改之設定，以原始設定為準，不需另設。 

4. 請依題目指示於 C:\DATA 資料夾內開啟檔案，依書面試題要求作答完畢後，

需將作答檔另存新檔於 C:\ANS 資料夾中，作答結果需依試題要求列印。 

5. 每ㄧ題檔案名稱儲存錯誤，該題一律扣 2 分 

6. 競賽結束，需要將 C:\ANS 資料夾中之作答資料燒錄到空白的【競賽作答檔

案光碟】中。 

2 分鐘 啟用正式賽試題 
1. 執行桌面上的【105 文書處理正式賽資料檔案.exe】 

2. 按「安裝」選項，並輸入試題解封密碼       

1 分鐘 開 始 計 時  請依監考主任指示之時鐘位置、計時基準，及競賽起迄時間，開始進行競賽。

60分鐘 

競賽進行中請以

Word 2010自行在

C:\DATA 資料夾內

讀 取 待 編 修 檔 

1. 每做完一題，請以指定檔名另存新檔至 C:\ANS 資料夾中，並於存檔後關閉

該檔案。 

2. 每題作答結果依試題說明列印在 A4 印表紙(背面需印有大會戳章及選手證

號碼)並於競賽後繳回。 

2分鐘 競 賽 結 束 

1. 當監考主任指示競賽時間結束時，請立即將滑鼠及鍵盤放在螢幕後方。 

2. 此時選手僅能在整份列印文件第一頁的右上角填寫選手證號碼及列印總張

數，並在每頁右下角填寫題號及頁碼，如第五題為 5-1，5-2…，並裝訂成冊。

其餘動作一概視同違規。(在競賽時間結束前，已開始列印之資料可待其列印

完畢再予以繳交) 

20分鐘 

繳交試題及競賽 

光碟、填寫選手證

號 碼 及 頁 數 

1. 繳交書面試卷。 

2. 等候監考主任宣佈：取下滑鼠關閉 Word 2010，並由監考老師逐一檢查動作

是否確實。 

3. 等候監考主任宣佈：將 C:\ANS 資料夾中之作答資料燒錄到空白的【競賽作

答檔案光碟】中。連同列印文件一起繳回。 

共１０５分鐘  
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【文書處理】職種【術科】試卷 

選手證號碼：        姓名：         

注意事項 

1. 本試題共有六大題，依序放置（共計 14 張），每一大題之試題說明後緊接參考答

案，張數如下： 

第一題：2 張（含試題說明 1 張+參考答案 1 張） 

第二題：2 張（含試題說明 1 張+參考答案 1 張） 

第三題：2 張（含試題說明 1 張+參考答案 1 張） 

第四題：2 張（含試題說明 1 張+參考答案 1 張） 

第五題：3 張（含試題說明 1 張+部分參考答案 2 張） 

第六題：3 張（含試題說明 2 張+部分參考答案 1 張） 

2. 本試題計分採扣分制，每一大題之滿分如下： 

第一題：15 分 

第二題：15 分 

第三題：15 分 

第四題：15 分 

第五題：20 分 

第六題：20 分 

3. 每一大題之作品必須另存新檔（建議邊操作邊存檔），檔案名稱如下： 

第一題：「選手證號碼＋第一題答案檔.docx」。 

4. 每一大題必須將作品輸出於 A4 報表紙（共 8 張），其中包含： 

第一題：1 張 

第二題：1 張 

第三題：1 張 

第四題：1 張 

第五題：1 張 

第六題：3 張 

（建議完成每一題作答後即刻列印） 

5. 列印時須注意指定的列印格式，格式錯誤即不給分。 
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第一題：試題說明 

開啟「第一題資料檔.docx」檔案，依下列題意作答，結果如「第一題：參考答案」圖所示。 

1. 編輯第一段的文字，結果如下圖所示。  

 

(A) ｢捷運｣：在同一段落上，改為上下兩列，加黑色光暈：8 pt、透明度 60%。(2分) 

(B) ｢領｣、｢航｣：將圍繞字元分別改為實心圓（Webding 字型、字元代碼：110），分

別填滿紅色、橙色,輔色 2，透明度皆為 30%。(1分) 

二實心圓相互部分重疊，文字必須維持在圓中央位置。(2分) 

(C) ｢幸福高雄｣：將文字分上下兩列，調整文字寬度至 120%，加深紅色 3pt

外框，外形像正方形的印章。(3分) 

2. 移除文件中的所有超連結。(1分) 

3. 編輯水平線下方的所有資料，部分結果如下圖所示： 

(A) 所有中文車站名稱靠左對齊尺規的 2 公分，字型：無底線、紫色。(2分) 

(B) 所有英文車站名稱靠左對齊尺規的 8 公分，並列編號 R18、R14 的英文車站名稱。

(2分) 

4. 完成的作品共一頁，必須另存新檔，以「選手證號碼＋第一題答案檔」檔名儲存，例如：

「W200第一題答案檔.docx」。（檔名錯誤扣 2分） 

5. 將本題作品不包含黑色文字內容，列印於 A4 紙張。(2分) 
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第一題：參考答案 
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第二題：試題說明 

開啟「第二題資料檔.docx」檔案，依下列題意作答，結果如「第二題：參考答案」圖所示。 

1. 取消所有段落的白色網底，設定段落間距不要貼齊格線。(1分)  

2. 以自行車路線名稱的筆劃（遞增），重新排序文件的內容順序。(2分) 

3. 編輯深紅色文字段落，結果如下圖所示： 

 

(A) 以  圖片為項目符號，大小 26 點，圖片與文字間有一間距。(1分) 

(B)  靠右對齊右邊界，與深紅色文字間填滿藍色圓點虛線，位置如上圖示。(2分) 

4. 編輯深紅色文字段落下方的圖片與文字，結果如下圖所示： 

 

(A) 分兩欄，左欄 5.17 公分，欄間距 0.75 公分，右欄 11.08 公分。(2分) 

(B) 左欄放置圖片，圖片靠右對齊，與前段距離設為｢自動｣。(1分) 

(C) 右欄放置文字，設定｢全長｣與｢沿途景點｣的文字總寬度為 1.7 公分。(1分) 

5. 設定｢沿途景點：｣段落格式： 

(A) 右邊縮排 1 公分。(0.5分) 

(B) 第 2 行第一個文字必須對齊第 1 行的第一個黑色文字。(1.5分) 

6. 設定段落格式，使每頁含有 5 條自行車路線，如參考答案所示。(1分) 

7. 完成的作品共二頁，必須另存新檔，以「選手證號碼＋第二題答案檔」檔名儲存，例如：

「W200第二題答案檔.docx」。（檔名錯誤扣 2分） 

8. 將本題作品的第 1 頁列印於 A4 紙張的正面，第 2 頁列印於 A4 紙張的背面。(2分) 
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第二題：參考答案 
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第三題：試題說明 

開啟「第三題資料檔.docx」檔案，依下列題意作答，結果如「第三題：參考答案」圖所示。 

1. 將第 2 段以後的內容轉為表格(5*7)。(1分) 

2. 表格置中，各欄寬度 2.5 公分，固定列高 1 公分。(1分) 

3. 在第 3 欄及第 5 欄右邊，各插入 1 新欄，欄標題輸入｢合計｣，字型：微軟正黑體、粗體、

黑色。(1分) 

4. 在第 1 列上方新增 4 新列：  

(A) 合併第 1 列儲存格、第 2 列儲存格、第 3 列儲存格，1~3 列固定高 0.2 公分。 

(1分) 

(B) 第 1 列填滿藍色，第 3 列填紅色。取消第 1~3 列框線。(1分) 

5. 編輯第 4 列：  

(A) 合併第 2~4 儲存格，移入｢【 臺灣鐵路管理局】｣。(1分) 

(B) 合併第 5~7 儲存格，移入｢【 高雄捷運】｣。(1分) 

6. 計算 (數值含千分位符號)： 

(A) 第 4 欄的｢合計｣：以公式計算第 2、3 欄的數值加總。(1分) 

(B) 第 7 欄的｢合計｣：以公式計算第 5、6 欄的數值加總。(1分) 

7. 合計的數值靠右置中對齊，其餘儲存格皆置中對齊。(1分) 

8. 第 1 欄及第 4 欄的右框線與第 5 列的下框線，改為 藍色雙線。(1分) 

9. 合併第 1 欄的第 1、2 儲存格，加上黑色的 1pt 右斜框線，

調整文字對齊，使結果如右圖所示：(2分) 

10. 完成的作品共一頁，必須另存新檔，以「選手證號碼＋第三

題答案檔」檔名儲存，例如：「W200第三題答案檔.docx」。（檔名錯誤扣 2分） 

11. 將本題作品包含背景底圖列印於 A4 紙張的正面。(2分) 
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第三題：參考答案 
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第四題：試題說明 

開啟「第四題資料檔.docx」檔案，依下列題意作答，結果如「第四題：參考答案」圖所示。 

1. 以 BG.jpg 圖片作為頁面材質，圖片刷淡，大小必須與頁面相同。(2分) 

2. 將第一段文字改為 SmartArt 圖案，如下圖所示： 

 

(A) SmartArt 圖案：高度 4 公分、寬度 27 公分、彩色範圍-輔色 5 至 6、立體：光澤。

(2.5分) 

(B) 字型格式：微軟正黑體/白色/粗體/12 點/右下方對角位移外陰影。(1分) 

(C) 「那瑪夏區」文字方塊內邊界左右皆設定為 0 公分。(0.5分) 

3. 將  中的黃色部分改為填滿 FIG.jpg 圖片，如下圖所示：(3分) 

 

4. 變更下方圖片形狀，圖片堤岸水平線對齊下頁緣，如下圖所示：(4分) 

 

5. 完成的作品共一頁，必須另存新檔，以「選手證號碼＋第四題答案檔」檔名儲存，例如：

「W200第四題答案檔.docx」。（檔名錯誤扣 2分） 

6. 將本題作品調整為 A5 大小，不包含背景底圖，列印於 A4 紙張的正面。(2分) 
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第四題：參考答案 
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第五題：試題說明 

開啟「第五題資料檔.docx」檔案，依下列題意作答，結果如「第五題：部分參考答案」圖所示。 

1. 複製第 1 頁的封面照片，以原大小並刷淡作為文件的浮水印圖片。(2分) 

2. 設定｢高雄｣文字浮水印，格式：(2分) 

字型：微軟正黑體、大小：自動、色彩：淺綠色 (半透明)、版面配置：對角線。 

3. 將所有深藍色文字作為項目標記。(3分) 

4. 依高雄市區名稱的筆劃(遞增)，重排文章的順序。(3分) 

5. 自訂「高雄」清單樣式，格式如下圖所示： 

(A) 使深紅色標題文字前，自動產生 Arial 字型的｢1., 2., 3, ...｣編號，編號後方使用間

距。(2分) 

(B) 使深藍色標題文字前，自動產生 Arial 字型的｢(1), (2), (3), …｣編號，編號後方使用

間距。編號方式如參考答案圖所示。(2分) 

 

6. 在文件的最後一個段落，插入索引，分 4 欄、依注音排序、古典的格式，共 2 頁。 

(註：索引項目的頁碼如果錯誤，本題不給分。) (2分) 

 

7. 設定封面頁與目錄頁不顯示頁碼，本文頁碼從 1 開始，更新目錄。(2分) 

 

8. 完成的作品共 46 頁，必須另存新檔，以「選手證號碼＋第五題答案檔」檔名儲存，例

如：「W200第五題答案檔.docx」。（檔名錯誤扣 2分） 

9. 將本題作品的封面頁、目錄頁及索引頁，共 4 頁列印於 A4 紙張的同一頁面上。(2分) 
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第五題：部分參考答案 
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第六題試題說明 

以「第六題資料檔-1.docx」檔案為合併列印的主文件，「第六題資料檔-2.docx」檔案為合

併列印的資料來源，依下列題意作答，套印郵政劃撥單。結果如「第六題：合併列印後的部

份參考答案」圖所示。 

1. 開啟第六題資料檔-2.docx，編輯為適合合併列印的資料來源格式：  

(A) 將｢郵遞區號｣的｢-｣改為半形空格。(1分) 

(B) 移除｢旅費｣的千分號｢,｣。(1分) 

2. 以「選手證號碼＋第六題答案檔-1.docx」檔名儲存後關閉檔案，例如：「W200第六題

答案檔-1.docx」。 

3. 開啟第六題資料檔-1.docx 合併列印的主文件，將合併列印的資料來源變更為前一小題

儲存的第六題答案檔-1.docx。(1分) 

4. 插入以下的合併欄位，並調整文字位於指定的欄位內，可開啟｢預覽結果｣，如下圖所示： 

 

(A) 在金額欄，插入｢旅費｣合併欄位，字型格式：Arial、20 點。(2分) 

(B) 在郵遞區號欄，插入｢郵遞區號｣合併欄位，字型格式：Arial、12 點。(2分) 

5. 在文件的第一個段落，利用合併功能變數篩選出所有參加 3 日遊的名單。(3分) 

將設定好的主文件，以「選手證號碼＋第六題答案檔-2.docx」儲存，例如：「W200第

六題答案檔-2.docx」。（檔名錯誤扣 1分） 

6. 執行合併列印後的套印劃撥單共有 77 張(3分)。 

以「選手證號碼＋第六題答案檔-3.docx」儲存，例如：「W200第六題答案檔-3.docx」

（檔名錯誤扣 1分） 
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7. 新增一資料夾，更名為｢劃撥單｣，將合併後的劃撥單依各人拆為 77 份，以姓名為檔名，

儲存在｢劃撥單｣資料夾內，儲存時必須勾選｢儲存縮圖｣，結果如下圖所示。 

(5分-錯一個扣 1分，扣完為止） 

 

8. 將本題作品的｢林成文｣、｢黃彥生｣與｢譚斯強｣劃撥單，分別列印於 A4 紙張的正面。 

(2分) 
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第六題：合併列印後的部分參考答案 

  


