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 Word 2016 實力養成暨評量  

4-1 術科題庫分類及涵蓋技能內容

類  別 技 能 內 容 

第 一 類 短篇文件編輯技能 

1. 開啟與儲存不同檔案格式的文件（ODT、PDF、TXT…
等檔案格式）

2. 版面邊界、紙張大小、方向與文件格線的設定

3. 選取、複製、貼上、剪下與刪除內容的操作

4. 設定字元的字型、樣式、大小與文字效果

5. 進階設定字元的間距、位置與縮放比例

6. 套用與設定大綱、陰影、反射與光暈的文字效果

7. 注音的標示與應用

8. 文字醒目提示色彩的應用

9. 圍繞字元的設定與應用

10. 字元、段落的網底與框線設定

11. 取代的進階應用

12. 文字或段落的複製格式應用

13. 首字放大的應用

14. 字元大小寫與全半型的轉換

15. 插入日期及時間的格式設定

16. 插入或移除文字的超連結

17. 分節、分段、分行、分欄的設定與應用

18. 尺規與定位停駐點的設定

19. 段落對齊方式、文字對齊方式、頁面垂直對齊方式

20. 段落左右縮排、首行縮排、間距與行距的設定與應用

21. 建立段落的項目符號、編號清單與調整清單縮排

22. 定義新的多層次清單（樣式）與增加或減少縮排的

應用

23. 段落的排序

24. 文字直書 /橫書方向與橫向文字的應用
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類  別 技    能    內    容 

第 一 類 短篇文件編輯技能 

25. 組排文字與並列文字的應用  
26. 指定選取文字的總寬度（最適文字大小）設定  
27. 建立與編輯水平線  
28. 插入符號、方程式與數字的應用  
29. 編入行號與設定  
30. 稿紙設定與應用  
31. 中文繁簡轉換  
32. 拼字及文法檢查  
33. 文件保護  

技能內容說明：評核受測者是否具有文件的基本編輯能力，以版面配置、

文字及段落為主的編輯功能與應用技巧為主體，設計出專

業的短篇文件。  
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類  別 技    能    內    容 

第 二 類 表格設計技能 

 
1. 文字與表格的轉換  

2. 表格、欄、列、儲存格的選取、插入與刪除  

3. 表格對齊方式與文繞圖的位置設定  

4. 表格寬度、列高度、欄寬度與儲存格寬度的設定  

5. 欄寬依內容自動調整、依視窗自動調整  

6. 表格的分割與合併、儲存格的分割與合併  

7. 平均分配欄寬、平均分配列高  

8. 表格的儲存格邊界、儲存格間距的設定  

9. 表格跨頁的標題列重複  

10. 儲存格的邊界設定與自動換列的設定  

11. 表格、儲存格的框線與網底設定  

12. 儲存格內的文字的對齊方式與書寫方向  

13. 表格的排序  

14. 表格的公式設定與數字格式  

15. 套用、新增或修改表格樣式  

16. 套用表格樣式前，對表格樣式選項的設定  

17. 佈景主題的框線、框線樣本與複製框線格式的操作  

18. 插入表單控制項  

技能內容說明：評核受測者是否具有表格的編輯能力，以表格、欄、列

與儲存格的編輯功能與應用技巧為主體，設計出專業的

表格。  
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類  別 技    能    內    容 

第 三 類 圖文編輯技能 

 
1. 插入圖片、圖案、SmartArt、文字藝術師文字與圖表  

2. 設定圖片的大小、形狀、外框與替代文字  

3. 套用圖片樣式、圖片效果與美術效果  

4. 套用圖案樣式與圖案效果、變更圖案的填滿與外框

設定  

5. 調整圖案、圖片、SmartArt 的大小、位置與對齊方式 

6. 變更圖案、圖片的旋轉與排列層次  

7. 建立物件群組與文繞圖的位置設定  

8. 新增圖案文字  

9. 設定文字方塊內邊界、文字方向與對齊設定  

10. 插入文字方塊文字與建立文字方塊之間的連結  

11. 設定文字藝術師的文字填滿、外框、文字效果與轉換 

12. 套用 SmartArt 的版面配置與樣式、建立圖形、變更

色彩  

13. 變更圖表類型、資料、樣式與色彩的設定  

14. 頁面框線的花邊設定  

15. 設定圖片浮水印與頁面填滿效果  

16. 透過選取窗格調整物件的排列順序  

技能內容說明：評核受測者是否具有物件的編輯能力，以圖片、圖案、

圖表、SmartArt 圖形、文字藝術師等編輯功能應用技巧

為主體，設計出具有美感又專業的文檔，並培養圖文並

茂能力。  
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類  別 技    能    內    容 

第 四 類 長篇文件進階編輯技能 

 
1. 將多個文件檔組成長文件，再調整文件的排列順序  

2. 利用分節符號將長文件分成多個章節  

3. 對於各個節設定不同的紙張大小與方向等版面配置  

4. 設定頁首與頁尾至頁緣距離、第一頁與奇偶頁是否

相同  

5. 插入頁首及頁尾的頁碼，設定頁碼格式  

6. 建立或切斷文件各節之間頁首、頁尾及頁碼的連結  

7. 利用 StyleRef 功能變數建立參照樣式的文字  

8. 樣式的新增、修改、匯入匯出與套用  

9. 多層次清單的階層與樣式的連結  

10. 建立書籤與文件的物件或文字的超連結  

11. 建立文件中的物件或文字與圖表標號的交互參照  

12. 插入封面頁與內容控制項的設定  

13. 章節附註與註腳的插入與轉換  

14. 插入及更新標號與圖表目錄  

15. 插入項目標號、自動標記與索引  

16. 插入目錄、目錄的設定和更新  

17. 插入參考文獻的引文與書目  

18. 主控文件的設定與應用  

技能內容說明：評核受測者是否具備可讓雜亂無章的長文件內容，能快

速整合並統一各段落格式、呈現章節有序、層次分別、

目錄完整的編輯功能與應用技巧為主體，製作出專業的

長篇文件的能力。  
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類  別 技    能    內    容 

第 五 類 合併列印設計技能 

 
1. 合併列印資料來源的格式限制  

2. 排序、篩選或尋找重複的資料來源  

3. 使用合併列印功能套印個人化的信件或其他文件  

4. 使用合併列印傳送個人化的電子郵件  

5. 使用合併列印功能套印個人化的信封  

6. 使用合併列印功能套印整頁列印相同或不同的標籤  

7. 使用合併列印功能套印目錄  

8. 建立信封的寄件者與收件者地址  

9. 插入合併欄位、條碼及 QR 碼  

10. 更新標籤  

11. 使用 Ask 與 Fill-in 功能變數設計合併列印的對話方塊 

12. 使用 Skip Record IF 功能變數篩選合併列印的來源

資料  

13. 使用 If…Then…Else 功能變數取代合併列印的來源

資料  

14. 使用 Merge Record #與 Merge Sequence #功能變數插

入合併列印來源資料的編號與合併列印的順序編號  

15. 使用 Next Record 與 Next Record If 功能變數插入合

併列印的下一筆紀錄與條件  

16. 合併至新文件、印表機或電子郵件  

技能內容說明：評核受測者是否能透過合併列印來建立及套印大量郵

件、信件、信封、標籤或目錄…等編輯與應用能力。  
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102 靜界溫泉會館 易  中  難  
 

一、題目說明：  

礁溪溫泉聞名全台，溫泉飯店四處林立，「靜界溫泉會館」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\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 及 Villa.pdf。  

三、設計項目：  

1 .編輯「靜界溫泉會館」標題：  

A.  標題文字（字與字之間）的距離為 2 點。  

B.  文字與圖片對齊垂直置中位置。  

2 .編輯「QUIT WORLD SPA VILLA」：  

A.字型格式改為「白色 ,  背景 1」，套用光暈中「光暈變化」的

「紅色 ,  強調色 2, 18pt 光暈」文字效果。  

B.  文字總寬度 6 公分。  

3 .編輯圖片所在的段落，左右縮排 -5 字元、與後段距離 0.5 行。  

4 .編輯以下內容：  

  黑色文字段落的首二字「礁溪」設定首字放大繞邊 3 行高度。 

  除標題外，「溫泉」文字皆以「 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（包含數字後的「 .」符號）。  

6 .先將檔案儲存為 WPA01.docx，再匯出檔名為 Villa.pdf 的 PDF

檔案格式。  
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四、參考結果如下所示：  
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207 台南名產券 易  中  難  
 

一、題目說明：  

本題乃虛構。為響應台南美食節，台南 22 家優質名產店欲辦聯合

促銷，讓遊客憑券購買可累計積分與優惠。請將 22 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。  

二、作答須知：  

請至 C:\ANS.CSF\WP02 資料夾開啟 WPD02.docx 檔設計。完成結

果儲存於同一資料夾之下，檔案名稱為 WPA02.docx。  

三、設計項目：  

1 .編輯以下內容：  

  將圖片後的第一個「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 欄的表格、列高固定 2.3 公分。  

 將表格中，所有的全形空格改為分行符號。  

2 .編輯對齊方式、表格的儲存格邊界：  

 表格「置中」對齊。  

  儲存格內容「置中對齊」。（提示：由表格工具的「版面配置 /

對齊方式」設定）  

  表格內所有文字距儲存格左右邊界 0 公分。（提示：由表格工

具的「版面配置 /表格 /內容 /表格的選項」設定）  

3 .第 1、 3 欄寬 3.1 公分、第 2、 4 欄寬 5 公分。  

4 .儲存格填滿深紅色網底。  

5 .框線設定：  

  內、外框線改為 3p t 的深紅色 （虛線第 1 種樣式）

框線。  

 移除第 1、 3 欄的右框線。 
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四、參考結果如下所示：  
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302 登革熱衛教三折頁 易  中  難  
 

一、題目說明：  

登革熱是一種發病率高，傳播快且病程短的疾病，目前在全台大

爆發，尤其是南部地區談蚊色變，登革熱流行疫情指揮中心積極

提供民眾相關的防疫資訊，而各機關也紛紛響應宣導。  

本文取自衛生福利部疾病管制署所提供的圖文，欲製作成三折頁

的登革熱衛教，但必須再經過以下的編修，才能使文宣更完整的

呈現。  

二、作答須知：  

1 .請至 C:\ANS.CSF\WP03 資料夾開啟 WPD03.docx 檔設計。完成

結果儲存於同一資料夾之下，檔案名稱為 WPA03.docx。  

2 .本題之圖片替代文字若未設定或錯字，該小題不予計分。  

（注意：切勿多輸入空白字元或段落）  

三、設計項目：  

1 .插入 BGGBO.jpg 圖片：  

 大小：與紙張大小相同。  

 文繞圖：文字在前。  

 位置：由「版面配置 /位置」設定對齊頁面置中。  

 設定替代文字的描述為 BGGBO.jpg。  

2 .編輯第 2 欄的老夫婦圖案：  

 「矩形」圖案改為「橢圓」圖案。  

 套用「柔邊」 50 點圖案效果。  

3 .編輯小標題「登革熱疫情」上方的 SmartArt 圖案：  

 版面配置改成「基本星形圖」，隱藏線條與中央圓形。  

 文繞圖：文字在後。  

 位置：對齊下邊界置中位置。  
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4.複製 WPD03.xlsx 的「100 至 104 年登革熱確定病例人數」圖表：  

 在小標題「登革熱疫情」下方的段落（第 3 欄的第 2 個段落位置）

以圖片格式貼上。（提示：貼上選項為「圖片」）  

 比例縮小至 60%，裁剪下方使高度為 4 公分。  

 設定替代文字的描述為 MOSQUITO.jpg。  

5.依序在第 3 欄的四個圓形禁止符號圖案內，分別新增「巡」、「倒」、

「清」、「刷」文字，字型格式：微軟正黑體、14 點、粗體、「白色 , 背

景 1」。  

四、參考結果如下所示：  
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409 論文 易  中  難  
 

一、題目說明：  

1 .本例對於專題或論文寫作提供了非常實用的編輯技巧，如何在章標題

以第一章、第二章 ...表示下，圖與表的標號能自動顯示 1-1、1-2…為

重點。如何標示不同格式的頁碼，插入引文與書目、目錄、圖目錄、

表目錄…，快速編輯完成一篇論文格式。  

2 .試題設計採用完整論文（摘要、 Abstract、第一至五章、參考文

獻、附錄等）進行構思，但配合評分所需，將僅擷取部分內容作

為設計項目。  

二、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，檔案名稱為 WPA04.docx。  

2.進行設計項目 2 的第 3 個黑點練習時，若書目欲再次新增的

作法，請由「 [參考資料 ]索引標籤 / [引文與書目 ]群組 / [管理來

源 . . . ]的 將「來源存在於主清單」的書目項目刪除」後，再重

新設定書目。  

三、設計項目：  

1.套用樣式：（提示：透過「選取所有類似格式的文字」設定）  

A. 將「紅色」的文字段落套用「標題 1」樣式後，每一章的章名以「第

X 章 章名」呈現。（注意：「X」使用「StyleRef」功能變數產

生並搭配「使用參數 Chinesenum3」；章後面加上「全形空格」） 

B.  所有「橙色」的文字段落套用「標題 2」樣式。  

C.  所有「橙色 ,輔色 2」的文字段落套用「標題 3」樣式。  

D.  所有「綠色」的文字段落套用「標題 4」樣式。  
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2.設定圖表標號與書目及引文：  

  圖的編號在圖的下方，編號必須「包含章節編號」，使用分隔符號

為「–(短破折號)」，產生編號後，再加上全形冒號，如：第一章

的圖，其編號為「圖 1–1：XXX」，並套用「標號」樣式，參考

結果如圖所示 。  

 表格的編號在表格上方（深紅色字體顯示），編號必須「包含章節

編號」，使用分隔符號為「–(短破折號)」，產生編號後，再加上

全形冒號，如：第一章的表格，其編號為「表 1–1：XXX」，並

套用「標號」樣式，參考結果如圖所示 。  

  將第 21 項參考文獻（藍色字體顯示）轉成「書目」，格式必須與

參考文獻維持一致。「書目」內容如下表所示：  

（注意：由「插入引文 /新增來源」設定來源後再設定書目）  

項目  設定內容  

顯示所有書目欄位  勾選此項  

來源類型  期刊文章  

共同作者  勾選此項  

吳靜吉 程炳林  

標題  國民中小學生學習動機、學習策略與學業

成績之相關研究  

期刊刊名  國立政治大學學報  

年  1993 

頁數  13-39 

期  V.66 part 1 

標籤名稱  吳靜吉 93 

  將第一章緒論中（藍色字體顯示）轉換為「引文」，如下圖所示。

 

3.封面：設定「左右對齊」於頁面。  
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4.匯入並套用樣式：  

  將存在於 WPD04-2.docx 的「標題樣式」及「其它標題」樣式匯

入至 WPD04-1.docx 檔案內。  

  將「摘要」、「參考文獻」（紫色字體顯示）文字，全部套用「標

題樣式」樣式。  

  將「目錄」、「表目錄」、「圖目錄」（深藍色字體顯示）文字，

全部套用「其他標題」樣式。  

5.依下列內容，分別設定全文頁碼：  

  封面：無頁碼。（提示：由「版面配置」設定）  

  摘要、目錄、表目錄、圖目錄：羅馬數字、頁尾置中對齊（如：Ⅰ、

Ⅱ、Ⅲ、 …Ⅳ ）。  

  本文、參考文獻：阿拉伯數字編號，頁尾置中對齊（如：1、2、3、

4…）。  

6.目錄：  

  目錄：顯示階層 1、階層 2、階層 3 的編號及摘要、參考文獻。  

  圖目錄：顯示所有圖的標號。  

  表目錄：顯示所有表的標號。  

（注意：在「目錄」、「表目錄」設定時，請「分別保留一個空白

段落」，將其餘空白段落刪除後，再新增各目錄內容）  
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四、部分參考結果如下所示：  
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507 2013 世界運動舞蹈大賽  易  中  難  
 

一、題目說明：  

第一屆世界運動舞蹈大賽比賽項目共 13 項，包括拉丁、莎莎、嘻

哈、搖滾、標準舞等，參賽選手多為世界頂尖舞者，超過 700 人

的盛會，於 2013 年 9 月 15 至 20 日齊聚高雄巨蛋。本題是要利用

合併列印設計各種運動舞蹈項目的名次查詢。  

二、作答須知：  

1.請至 C:\ANS.CSF\WP05 資料夾開啟 WPD05-1.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.主文件作答結果請勿在「預覽結果」的模式下儲存。  

3 .作答過程中，在「編輯收件者清單」時，誤按到任何與題目不相

關的設定鈕，如：排序、篩選、尋找重複值 . . .等，會造成資料來

源的異動，請重新開啟檔案載入來源後再進行設定。  

4.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。  

三、設計項目：  

啟動合併列印的「目錄」功能，以 WPD05-1.docx 作為主文件，

WPD05-2.docx 作為資料來源。   

1.在舞蹈項目的下方欄位「【」左括號之前插入「ASK」功能變數，設定

對話方塊文字，如下圖所示。  
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 書籤：輸入「項目」。  

 提示：輸入「請輸入世界運動舞蹈項目：」。（提示：冒號為全形） 

 預設書籤文字：輸入「標準舞」。  

 設定詢問一次。  

2.第 1 欄插入«排名»合併欄位、第 2 欄插入«國家»合併欄位、第 4 欄插

入«團隊»合併欄位。  

3.在«團隊»之後插入「Skip Record If」功能變數，排除非對話方塊指定

舞蹈項目的清單（如：當下圖的對話視窗輸入標準舞，只列出符合對

話視窗的紀錄）。  

 

4.編輯【】並產生合併列印結果：  

  在【】括號內會自動顯示對話方塊所輸入的內容。（提示：利用交

互參照建立）  

 透過「編輯收件者清單」遞增排序「排名」，名次相同者再以「國

家」筆劃遞增排序。  

 將合併前的主文件以 WPA05-1.docx 檔名儲存；執行合併列印時，

在對話方塊內輸入「莎莎舞」，將合併列印後的新文件，以

WPA05-2.docx 檔名儲存。  
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四、參考結果如下所示： 
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