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1-01   Word基礎教學 

01.尺規設定 

題目要求：紙張上、下、左、右邊界皆為 3 公分，因此建議尺規單位也調整為「公分」，與下

圖一致： 

 

設定方式： 

 檔案  選項  進階 

使用垂直卷軸向下捲動 2 頁，約在頁面中央處可看到以下 2 項設定： 

 

02.版面設定 

題目要求： 

紙張上、下、左、右邊界均為 3CM。 

 版面配置  邊界  自訂邊界 
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設定如右圖： 

  上：3  下：3 

  左：3  右：3 

 

 

 

 

設定時使用 Tab鍵在對話方塊設定項目中移動會較為便利。 

 
 

 完成邊界設定後，尺規刻度改變，如下圖： 

 

03-頁面框線 

題目要求： 

頁面上、下各畫一條 1 點之橫線。 

 

 

 

 

 常用  框線  框線及網底 

設定如右圖： 

  點選：頁面框線標籤 

  樣式：單線－實心 

  寬：1 Pt 

  點選：上框線 

  點選：下框線 

  點選：選項鈕 
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度量基準：文字 

（上方的邊界設定不須理會） 

 

 

 

 

 

 完成框線設定 

結果如右圖： 

 

 

 

框線：只會在設定的地方產生框線。 

頁面框線：會在每一頁相同的地方重複顯示框線。 

 

04-頁首頁尾 

題目要求：頁首、頁尾如下圖(以題組五為例)。 

 

 

「頁首/頁尾」一般使用慣例都會有：左、中、右 3 個位置，Word 系統「頁首/頁尾」預設值也

是如此，如果紙張頁面寬度改變，系統也會自動調整讓「頁首/頁尾」依然保持：靠左、置中、

靠右，因此解題時我們只要根據考題要求在適當位置輸入資料即可。 
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頁首/頁尾工具列 

所有功能都在「頁首」、「頁尾」、「頁碼」3

個下拉鈕中。 

 

 

建立頁首 

 插入  頁首  空白三欄，產生頁首如下圖： 

 

 選取：左［在此輸入］，輸入：「題組五附件一」，設定：文字框線、網底 

選取：中［在此輸入］，按 Delete 鍵 

選取：右［在此輸入］，輸入：「Page」，插入  頁碼  目前位置  純數字 

 

 
 

頁首中間沒有內容，因此按 Delete鍵刪除［在此輸入］。 

「Page 1」的「1」是系統頁碼，是會隨著頁數而顯示：1、2、3、…，而非手動輸入

「1」，所有頁數都顯示固定的「1」。 

 
 

 選取：頁首 

常用  字型： 

  中文字型  新細明體 

  字型  TimesNewRoman 
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請注意字型設定前後 Page字體變化。 

Page與頁碼之間題目並未規範間隙大小，因此中間是否輸入一空白字元都可。頁首、

頁尾字體大小預設 10 Pt，與題目要求相同，因此不需設定。 

 

建立頁尾 

 插入  頁尾  空白三欄，產生頁尾如下圖： 

 

 選取：左「在此輸入」，按 Delete 鍵 

選取：中「在此輸入」，輸入：「90010801」 (准考證號碼) 

選取：右「在此輸入」，按 Delete 鍵 

 選取：頁尾，常用  字型，設定如下： 

中文字型  新細明體、字型  TimesNewRoman 

 

05.直式/橫式文件 

每一個題組大約都有 2 個附件要求橫式文件，

以題組五為例，附件三、附件四都必須轉向為

橫向。 

 版面配置  方向  橫向 

 
 

 完成結果如右圖： 
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1-02   Excel基礎教學 

01.將資料由 Access查詢複製到 Excel工作表 

我們使用 Access 查詢作為資料整合平台，完成資料整合後必須將資料移到 Excel 工作表，作

統計、計算、篩選、繪製統計圖等工作，將資料複製到 Excel的方法有很多種，我們只介紹最

便利的方法：「拖曳插入」。 

1. 同時開啟：Excel、Access系統，並列顯示 

2. 將 Access查詢拖曳至 Excel工作表的 A1儲存格，如下圖： 

 

 完成拖曳後，Excel工作表資料如下圖： 

 

02.調整最適欄寬、最適列高 

由上一節的結果可知：欄寬太小、資料太長，因此一筆資料以多列顯示，題目規定一筆資料

只能以一列顯示，因此必須調整最適欄寬、最適列高。 

1. 選取所有儲存格，向右拖曳任一個欄位邊界線(增加欄寬) 
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2. 在任意一個欄邊界上連點 2下  最適欄寬 

在任意一個列邊界上連點 2下  最適列高，完成結果如下圖： 

 

03.千分位、百分比、小數點 

題目所要求的數字格式只有以下 3種：千分位、小數點、百分比，必須在 Excel完成設定，在

Word是無此功能的。 

 設定千分位、小數點、百分比最簡單、

最直接的方法就是使用： 

常用工具列的功能鈕，如右圖所示。 

 

千萬記得！「，」千分位鈕千萬不要使用，會產生疑難雜症，錯誤範例如下： 

1. 選取 C、D欄位後，點選：常用  千分位鈕，結果如下圖： 

 

2. 複製整份資料，貼到 Word文件，結果如下圖： 

 

 

請注意看：C、D欄位列高為 2列高度！ 

這是因為 C、D欄位的數字經過 Excel千分位鈕設定後，數字前方被塞入許多空白字

元，雖然看不見，卻形成 2 列高度，使用取代方法刪除所有空白字元，列高便會恢

復正常。 
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 正確的千分位設定方式： 

常用  數值 

數值標籤： 

類別：數值 

選取：使用千分位 

 

 

 正確設定千分位後，貼到 Word文件，資料正確如下圖： 

 

04.取代 

統計報表中，部門合計的說明文字「xxx 合計」與題目要求不同的「部門加總」不同，可以

一個一個手動編輯，但不符合學習的精神，因此我們還是採用「取代」的方法。 

範例：題組三附件三 

題目要求：“業務一課 合計”、“業務二課 合計”、“業務三課 合計”、“業務四課 合計”、全部

變更為「部門加總」 

 

1. 選取 A欄 

2. 常用  尋找與取代：取代 

尋找目標：*合計 

取代成：部門加總 

按全部取代鈕 
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範例：題組五附件二 

題目要求：刪除「ｘｘｘ合計」的說明文字 

 

1. 選取 B欄 

2. 常用  尋找與取代：取代 

尋找目標：*合計 

取代成：    (無內容)  

按全部取代鈕 

05.數值自訂格式 

題組二附件三「比例」欄位要求在數值資料後方加上「:1」字樣，如下圖： 
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「比例」是一個數值欄位，因此可以用「自訂格式」功能加上「:1」字樣，設定步驟如下： 

 選取 O欄 

常用  數值：數值 

類別：自訂 

類型：0.00 “.1” (自行輸入) 

 

 

 

 

 

0.00：數字格式  整數無千分位，小數點補滿 2位。 

“:1”：為附加文字內容。 

 

06.排序 

 題目若只要求單一鍵值排序 

例如：題組六附件二： 

「資料內容依業務姓名遞增排序」直接

使用遞增排序鈕即可。 

 
 

 題目要求最複雜的資料排序，例如：題組五附件一，排序要求如下： 
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操作步驟如下： 

1. 資料  排序設定 

 

 

 
2. 選取：總額  最大到最小 

按新增層級鈕 

選取：單價  最大到最小 

按新增層級鈕 

選取：數量  最大到最小 

按新增層級鈕 

選取：業務姓名  A到 Z 

 疑難雜症： 

排序設定時請注意看下圖右上角的：「我的資料有標題」，是否被勾選？ 

 

 

若系統判斷錯誤：沒有選取「我的資料有標題」，請自行勾選，否則第 1

列的欄位名稱將會混入資料列中。 

 

07.篩選 

考題中只有題組三附件一使用到篩選功能，詳

細設定請參閱題組三解題說明。 
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1-03   Access基礎教學 

01.資料分析 

題組一、二 

若以 Access 做完整的資料表整合將會提高解題的難度，為降低解題的複雜度，我們將利用

Excel樞紐表作為資料整合的工具，解題方法將在實作中做說明。 

題組三附件一 

是一個完全獨立的題型：處理人事資料，解題方法將在實作中做說明。 

題組三、四、五、六 

基本上都是「業績統計」題型(題組三附件一除外)，使用共同的資料檔案架構，題組四是最標

準的題型。 

題組四 

 

 上面的資料表架構中，資料表名稱第 1個字母依序排列為：DESCPQ 

若是記住了，解題時將會迅速、確實並降低錯誤率。 
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題組三 

少了 CUSTOMER資料表，如下圖： 

 

題組五 

少了 QUOTA資料表，SALES資料表替換為 SALES2資料表，如下圖： 

 

題組六 

少了 QUOTA資料表，SALES資料增加為 SALES、SALES1資料表，如下圖： 
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02.建立 Access資料庫 

1. 啟動 Access 

2. 選取：空白桌面資料庫 

資料夾：桌面 

檔案名稱：NO5 

 
 
 
 

3. 關閉：資料表 1視窗 

 

 

 
 

開啟 Access後，系統先奉送一張空白資料表，因為資料都是由考題匯入，

因此不須用到。 

 

03.將 XML資料表匯入 Access 

Access 是資料整合的最佳工具，因此我們將考題 XML資料表匯入 Access中，以查詢完成資

料整合工作，以下操作以題組五為範例。 

1. 開啟 Access 2016，建立新資料庫： 

資料夾：桌面、檔案名稱：no5 

2. 關閉：資料表 1（不須存檔） 

3. 外部資料  XML檔案 
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4. 指定來源資料：…\customer.xml 

 

5. 匯入選項： 

結構及資料（預設值） 

 

 

 

 

 

6. 重複步驟 3~5 

分別匯入： 

DEPT.XML 

EMPLOYEE.XML 

PRODUCT.XML 

SALES2.XML  

結果如右圖 

 
 
 

 

若資料表匯入錯誤，只要選取資料表，按 Delete 鍵(刪除)後，再重新匯

入即可。 



  Word、Excel、Access基礎教學 
 

1-45 

1

109年新資料 XML檔案資料格式差異說明 

XML檔案匯入 Access系統後，所有應該是數字的資料都被設定為文字欄位，請參考下圖：（數

字靠左、文字靠右） 

 

因此我們必須該改欄位屬性，步驟如下： 

1. 資料表工具→欄位 

檢視： 

 

 

 

2. 更改 3個欄位： 

數量、交易年、交易月 

資料類型為：數字 

 

 

 

3. 再按一下檢視鈕，切換至資料顯示模式，結果如下圖： 
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