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101.  台灣旅遊景點 

101-1.   

Step1 由 C:\ANS.csf\WP01 資料夾內開啟「WPD01.odt」文件待編修檔。 
 

 
*.odt 為 OpenDocument 文字檔案，開啟後的格式可能與當初設

定時不同，此因 Word 與建立 OpenDocument 格式的應用程式

之間的差異所致。 

Step2 由【版面配置】/【版面設定】的 ，

開啟【版面設定】對話方塊的【邊

界】標籤： 

 【方向】：點選「橫向」。 

 【邊界】的【上】、【下】、【左】、

【右】：皆輸入「1.5 公分」。 

 按「確定」。  
 

 
若要變更紙張方向又要設定各不同邊界值時，必須先變更紙張方

向後，再調整各邊界距離。 

 
 

101-2.   

Step1 由【檢視】/【顯示比例】點選 「單頁」，顯示整頁範圍，較方便編輯。 

Step2 先選取「【國家風景區】」，按住「Shift」鍵，再到文件的最後，按一下滑鼠

左鍵，選取第一段標題外的所有文字段落。 

Step3 由【版面配置】/【版面設定】的 「欄」，

選擇下拉的「其他欄」，開啟【欄】對話方

塊： 

 【欄數】：選擇「4」。 

 【間距】：輸入「0 公分」。 

 【套用至】：選擇「選取文字」。 

 按「確定」。 
 

 
欄數、寬度或間距的數值若由鍵盤輸入，而非由 選擇，則必須

再點一下其他欄位，才能完成輸入。 
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Step4 將游標插入點移到【國家公園】之前，由【版面配置】/【版面設定】的

「分隔符號」，選擇下拉的「分欄符號」，將第二個小標題移至第二欄首行。 
 

 產生 ，分欄符號之後的內容會被移到下一欄的開始。 

Step5 因「【國家森林遊樂區】、【主題樂園】」格式與上述相同，只要將插入點移到

各「【」之前，按「F4」鍵即可。 
 

 「F4」鍵可重複執行上一個指令（大部分）的動作。 

 
 

101-3.   
 

 
在選取文字的過程中，常會將 段落符號一起選取，其實這是

Word 預設的智慧段落選取方式，若因此而造成只要選取文字而

不包含段落符號的困擾，可關閉此項設定。 

Step1 由【檔案】的【選項】開啟【Word

選項】視窗： 

 點選【Word 選項】的「進階」：

取消「使用智慧段落選取」的

勾選。 

 按「確定」。 

Step2 選取「【國家風景區】」，但不要包含段落符號，由【常用】 /【段落】的

「亞洲方式配置」，選擇下拉的「最適文字大小」，開啟【最適文字大小】對

話方塊： 

 【新文字寬度】：輸入「6 公分」。 

 按「確定」。  
 
 

 
「最適文字大小」可將選取的文字依指定「新文字寬度」的距離

分散排列文字。 

之後點選該文字時，即出現淺藍色的底線。  
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Step3 選取「【國家風景區】」，注意不要選到段落符號，由【常用】

/【段落】的 「網底」，選擇下拉【標準色彩】的「橙

色」。 

Step4 還有「【國家公園】、【國家森林遊樂區】、【主題樂園】」也

要設定與「【國家風景區】」相同的格式，只要先選取「【國

家風景區】，但不要選到段落符號。 

Step5 將「【國家風景區】」的文字格式複製給其他的【】標題文字，按兩下【常用】

/【剪貼簿】的 「複製格式」，此時的游標呈 刷子狀，將 拖曳至「【國

家公園】、【國家森林遊樂區】、【主題樂園】」，完成後按「Esc」鍵結束。 

 

 

 
透過「複製格式」可將文字（只選取文字）或段落（選取段落符

號）的設定直接套用到指定的文字或段落上。 

在選取特定外觀的內容後，按一次 鈕可套用一次，若連按兩次

鈕，則可連續套用多個選定對象，只要按下「Esc」鍵或再按

一次 鈕，即可結束。 
 
 

101-4.   
 

 
並非所有設定超連結的文字都會出現底線，這取決於超連結樣式

的設定。本文件的每一項藍色文字段落都具有超連結設定，只要

按下「Ctrl」鍵，將滑鼠指向藍色文字，即可出現 圖示。 

 

Step1 由【常用】 /【編輯】的 「選取」，選擇下拉的「全選」，再按下鍵盤的

「Ctrl+Shift+F9」。 
 

 
按下「Ctrl+Shift+F9」組合鍵，可取消功能變數的設定，也就是

可將選取範圍之內的所有超連結的設定移除。 
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Step2 選取任一個藍色字，由【常用】/【編輯】的 「選取」，選擇下拉的「選取

格式設定類似的所有文字 (無資料)」（或「選取所有類似格式的文字」），即

可選取文件中所有的藍色文字段落。 
 

 
這是一個好用的選取功能，無論文件多長，要選取類似格式的文

字，即使是分散到文章各處，只要按下「選取格式設定類似的所

有文字 (無資料)」（有時是出現「選取所有類似格式的文字」），

即可快速選取。 

Step3 由【常用】/【段落】的 「項目符號」，選擇下拉的「定義新的項目符號」，

開啟【定義新的項目符號】對話方塊： 

 按「符號」，開啟【符號】對話方塊，【字型】：選擇「Wingdings」，

【字元代碼】：輸入「119」，按「確定」。 

 按「確定」，所有藍色文字段落之前加上 項目符號。  

 

Step4 點選任一項目符號，由【常用】/【字型】的「大小」選擇「16」， 「字

型色彩」，選擇下拉的「深紅」色。 

Step5 點選任一項目符號，按滑鼠右鍵，展開快顯

功能表，點選「調整清單縮排」，開啟【調

整清單縮排】對話方塊： 

 【編號的後置字元】：選擇「間距」。 

 按「確定」。 
 

 
項目符號與其後的文字間有一個約半

形空格的距離。 
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表格設計技能 

201. 南台灣精選飯店 

202. 大專盃羽球賽 

203. 求職履歷表 

204. 成績單 

205. 銷貨單 

206. MLB 戰績 

207. 台南名產券 

208. 各季財務報表 

209. 台北捷運 

210. 套房出租 
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201.  南台灣精選飯店 

201-1.   

Step1 在開啟的 WPD02.docx 文件，由【常用】/【編輯】的 「選取」，選擇下

拉的「全選」，選取所有內容。 

Step2 由【插入】/【表格】的 「表格」，選擇下拉的

「文字轉換為表格」，開啟【文字轉換為表格】

對話方塊： 

 【分隔文字在】：點選「其他」，輸入「 」

全形空格。 

 【欄數】：輸入「4」。 

 點選「自動調整成內容大小」。 

 按「確定」，共轉換成 4 欄 19 列的表格。 
 

 
上述步驟是將每一個全形空格轉換為一個儲存格。 

「自動調整成內容大小」是指各欄的欄寬，以能容納該欄中最長

文字的寬度為寬度。 

Step3 選取第一列，由【表格工具】/【版面配置】/【合併】按下 「合併儲存格」。 

Step4 選取標題列以下的所有儲存格，由【表格工具】/【版面配置】/【資料】的

「排序」，開啟【排序】對話方塊： 

 【清單內容】：點選「無欄位名稱列」。 

 【第一階】：選擇「欄 3」。 

 【類型】：選擇「筆劃」，按「遞增」，按「確定」。 
 

 
利 用 地 址 排

序 可 將 台 南

市 與 高 雄 市

的 飯 店 區 隔

開來。 
 
 
 
 
 
 
 
 

  



第二類 表格設計技能 

 

【201. 南台灣精選飯店】  

2-3

201-2.   

Step1 點一下表格，在左上角出現 ，點選 ，即可選取表格，由【表格工具】/

【設計】/【表格樣式】按 ，套用【格線表格】的「格線表格 2 - 輔色 6」。 

 

Step2 再由【表格工具】/【設計】/【表格樣式】按 ，點選「修改表格樣式」，開

啟【修改樣式】對話方塊： 

 【將格式設定套用至】：選擇「有欄位名稱列」，指表格的第一列。 

 「填滿色彩」選擇「金色, 輔色 4, 較淺 80%」。 

 【將格式設定套用至】：選擇「首欄」，指表格的第一欄。 

 「填滿色彩」選擇「金色, 輔色 4, 較淺 80%」。 

 按「確定」。 

 

 

 修改後的表格樣式會顯示在預覽的圖庫中，隨時提供套用。 
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201-3.   

Step1 點選表格左上角的 ，選取表格，

由【表格工具】/【版面配置】/【表

格】的 「內容」，開啟【表格內

容】對話方塊的【表格】標籤： 

 【從左邊縮排】：輸入「0.2 公

分」。 

 按「確定」。 

Step2 選取表格，由【表格工具】/【版面配置】/【對齊方式】按 「置中對齊」。 

Step3 再選取表格中所有的地址，由【表格工具】/【版面配置】/【對齊方式】按

「置中左右對齊」。 
 

 
要調整表格內所有儲存格的對齊方式時，先設定大多數相同對齊

方式的儲存格後，再調整少數不同對齊方式的儲存格。 
 
 

201-4.   

Step1 選取「京城大飯店」整列的儲存格，但不要選到表格外的段落符號，由【常

用】/【段落】的 ，開啟【段落】對話方塊的【分行與分頁設定】標籤： 

 勾選「段落前分頁」，按「確定」，將台南的飯店放在第一頁，高雄的飯店

放在第二頁。 

Step2 將游標移到第一頁表格的第一列上，由【表格工具】/【版面配置】/【資料】

按 「重複標題列」。 

  

 

 
「重複標題列」：如果表格跨越多頁，表格的標題列就會自動顯示

在每一頁的首列。 
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圖文編輯技能 

301. 黃色小鴨 

302. 登革熱衛教三折頁 

303. 美食天堂 

304. 國際巨星馬友友 

305. 火星大逼近 

306. 台北 3C 展 

307. 台南 

308. 路跑競賽活動 

309. 奇幻漂流 

310. 福袋 
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301.  黃色小鴨 

301-1.   

Step1 在開啟的 WPD03-1.docx 文件，由【插入】/【圖例】的 「圖片」，開啟【插

入圖片】視窗： 

 由 C:\ANS.csf\WP03 資料夾內選取「BG.jpg」圖檔，按「插入」。 
 

 
要將插入的小圖片作為整個頁面的底圖，必須要先知道該文件的

紙張大小，再將小圖放大到與紙張同尺寸後，再移到最底層。 

Step2 由【版面配置】 /【版面設定】的

「大小」，選擇下拉的「其他紙張大

小」，開啟【版面設定】對話方塊的

【紙張】標籤，得知： 

 【寬度】：「29.7 公分」。 

 【高度】：「19 公分」，按「確定」。 

Step3 選取插入的圖片，由【圖片工具】

/【格式】/【大小】的 ，開啟【版

面配置】對話方塊的【大小】標

籤： 

 取消「鎖定長寬比」的勾選。 

 【高度】：點選「絕對值」、輸入

「19 公分」。 

 【寬度】：點選「絕對值」、輸入

「29.7 公分」。 

 按「確定」。 
 

 
調整圖片大小與紙張大小相同，作為文件的

最底圖。 

Step4 選取圖片，由【圖片工具】/【格式】/【排列】的 「文繞

圖」： 

 先點選下拉的「文字在前」。 

 再點選「其他版面配置選項」。  
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Step5 開啟【版面配置】對話方塊的【位置】標籤： 

 【水平】：點選「對齊方式」、選擇「置中對齊」，【相對於】：選擇「頁」。 

 【垂直】：點選「對齊方式」、選擇「置中」，【相對於】：選擇「頁」。 

 【選項】：取消「物件隨文字一起移動」的勾選。 

 按「確定」，則插入的圖片填滿整個頁面。 

   

Step6 選取該圖片，由【圖片工具】/【格式】/【排列】的 「下移一層」，選擇下

拉的「移到最下層」、「置於文字之後」。 

Step7 在插入的圖片上按滑鼠右鍵，選擇快顯功能表的「設定圖片格式」，開啟【設

定圖片格式】窗格： 

 按 「版面配置與內容」。 

 按「替代文字」，展開設定選項。 

 【描述】：輸入「BG.jpg」。 
 

 
只要是從外部插入的物件，都必須給予一個

替代文字的描述名稱，否則電腦評分時，無

法判別該物件是否存在。 
 
 

301-2.   

Step1 選取黃色小鴨圖片，由【圖片工具】/【格式】/【圖片樣式】的 「圖片效

果」，選擇下拉「反射」的「反射選項」，開啟【設定圖片格式】窗格： 

 【透明度】：輸入「50%」，設定倒影的透明度。 

 【大小】：輸入「15%」，設定倒影的高度。 

 【模糊】：輸入「0.5 pt」，設定圖片的柔邊。 
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 【距離】：輸入「0 pt」，設定倒影與圖片之間的距離。 

   

 
 

301-3.   
 

 
點選任一黑色矩形，便可看到三個黑色矩形外圍繞一虛線框，表

示這三個矩形已組成一群組物件，且位於第一個段落上。 

與文字排列的群組是無法取消群組，必須先將該群組變成浮動狀

態，才可執行【取消群組】。 

Step1 選取第一個段落的群組，由【繪圖工具】/【格式】/【排

列】的 「文繞圖」，選擇下拉的「文字在前」。 
 

 
文繞圖方式中，除了「與文字排列」外，其餘

的對齊方式都是浮動的效果。 

Step2 再由【繪圖工具】 /【格式】 /【排列】的 「群組」，選擇下拉的「取消群

組」。 

Step3 選取三個黑色矩形，由【繪圖工具】/【格式】

/【圖案樣式】的 「圖案填滿」，選擇下拉的

「其他填滿色彩」，開啟【色彩】對話方塊的

【標準】標籤： 

 【透明】：輸入「80%」、按「確定」。 
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Step4 點選左上方的矩形，按滑鼠右鍵，選擇快顯功能表的「新增文字」，在矩形

內出現文字插入點，此矩形即變成文字方塊。 
 

 
大多數的圖案，只要按滑鼠右鍵，執行快顯功能表的「新增文字」，

就變成文字方塊，便可在圖案內加入文字，但一次只能改變一個。 

Step5 將插入點放在文字方塊內，由【常用】/【段落】按 「靠左對齊」。 

Step6 其餘兩個矩形作法與上述兩個步驟一樣。 

Step7 點選任一個文字方塊的外框，按滑鼠右鍵，

選擇快顯功能表的「設定圖案格式」，開啟

【設定圖案格式】窗格： 

 按 「版面配置與內容」。 

 按「文字方塊」，展開設定選項。 

 【垂直對齊】：選擇「上」。 

 【左邊界】、【右邊界】、【上邊界】、【下邊

界】：皆輸入「0.1 公分」。 

Step8 連按兩次【常用】/【剪貼簿】的 「複製格式」，分別到另兩個文字方塊內

點一下，完成後，按「Esc」鍵結束，則三個文字方塊的格式完全相同。 

Step9 點選左邊第一個文字方塊外框，由【繪圖工具】/【格式】/【文字】按 「建

立連結」，此時的游標變成 ，將游標移到第二個文字方塊時，游標變成 ，

按一下滑鼠左鍵。 
 

 
「建立連結」可讓文字在不同文字方塊間流動、延伸文字，當文

字方塊填滿時，連結的文字方塊中的文字會從該文字方塊中自動

延伸至鏈結中的下一個文字方塊。 

Step10 點選中間的文字方塊外框，由【繪圖工具】/【格式】/【文字】按 「建立

連結」，此時的游標變成 ，將游標移到第三個文字方塊時，游標變成 ，

按一下滑鼠左鍵。 
 

 文件最多可有 31 個連結，代表最多可同時連結 32 個文字方塊。 
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401.  摩天大樓 

401-1.   

Step1 在開啟的 WPD04-1.docx 文件，按「Ctrl+End」，插入點移到文件的最後，

由【插入】/【文字】的 「物件」，選擇下拉的「文字檔」，開啟【插入檔

案】視窗： 

 由 C:\ANS.csf\WP04 資料夾內選取「WPD04-2.docx」與「WPD04-3.docx」

檔案，按「插入」，文件總頁數變成 14 頁。 

Step2 由【檢視】/【顯示】勾選「功能窗格」，開啟【導覽】窗格：按「標題」。 
 

 
【導覽】窗格的「標題」會顯示已套用標題樣式的標題文字。 

移動窗格內的標題就等於移動該標題與其下的內文資料。 

Step3 要調整最後10 項的編號順序，先選取最後一項「2 麥加皇家鐘塔飯店」，

按住滑鼠左鍵往上拖曳至「1 哈里發塔」之後，以相同的拖曳方式，將所

有編號依序排列，如下右圖所示。 

     

 
 

401-2.   

Step1 點選【導覽】窗格內「List of tallest buildings」，

跳到第五頁，在標題「List of tallest buildings」

之前，由【版面配置】/【版面設定】的 「分隔

符號」，選擇下拉【分節符號】的「接續本頁」。 
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在視窗下方【狀態列】的空白處上按滑鼠右鍵，彈出【自訂狀

態列】資訊，可看到目前編輯的頁面的「節」數。 

    

   節 1：從第一頁開始到第二頁 2 欄文字段落之前。 
   節 2：是第二頁 2 欄文字段落。 
   節 3：第三、四頁。 
   節 4：從第五頁到最後。 

「節」的特性是可以有獨立的版面配置，如頁首、頁尾、頁碼、

紙張方向、書寫方向及邊界…等。 

Step2 再將插入點移到第三頁即節 3，由

【版面配置】/【版面設定】的 ，

開啟【版面設定】對話方塊的【邊

界】標籤： 

 【邊界】的【上】、【下】、【左】、

【右】：皆輸入「1.5 公分」。 

 【方向】：點選「橫向」。 

 【套用至】：預設「此一節」。 

 按「確定」。 

 

 

 
預設套用到「此一節」，也就是說，只有這一節（第三、四頁）

使用此版面設定，其餘的節仍保留原來的版面配置。 
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401-3.   

Step1 到 C:\ANS.csf\WP04 資料夾內，連按兩下「WPD04.xlsx」開啟 Excel 檔案，

選取「立體群組直條圖」圖表，由【常用】/【剪貼簿】按下 「複製」，再

最小化 Excel，回到 Word。 

Step2 將插入點移到第四頁的第二個段落符號之前，由【常用】/【剪貼簿】按下

「貼上」，此時圖表是以【文繞圖】的「與文字排列」，位於第二段位置。 

 

 
 

401-4.   

Step1 再到「WPD04.xlsx」的 Excel 檔畫面，選取「A1」儲存格，按住「Shift」

鍵，再選取「I21」儲存格，即選取「A1」至「I21」的所有儲存格，由【常

用】/【剪貼簿】按下 「複製」，關閉 Excel，回到 Word。 

Step2 將插入點移到第三頁的第二個段落，由【常用】/【剪貼簿】按下 「貼上」。 

Step3 選取貼上的表格，由【表格工具】/【版面配置】/【表格】的 「內容」，開

啟【表格內容】對話方塊的【表格】標籤： 

 【對齊方式】：點選「置中」圖示、按「確定」。 
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