明誠高級中學電腦軟體應用丙級技能檢定術科第二站文件製作教學講義
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1.執行Word，開啟舊檔，類型用”所有檔案”








2.在word編輯畫面左下角選[整頁模式]。








3.【】內輸入文章








4.參考標準答案在每個段落的結尾打##








5.按Ctrl+H將換行符號取代為空白








6.將各個段落的##記號取代為兩個換行








7.做兩次的取代動作，將( )換成全行








8.按Ctrl+A選取全部








9.選功能表[格式]\[段落]，選[左右對齊]








10.第一行位移24pt








11.固定行高設18pt








12.選體裁








13.取消[避頭尾]





14.取消[溢出符號]尾]





15.選功能表[格式]\[字型]設英文字型為Times New Roman





16.選功能表[檔案]\[版面設定]各輸入3








17.移至左上角按兩下[Enter]，移至第一行按[Backspace]輸入”第十六題　答案”，選置中對齊，字大小１６點。








18.選功能表[檢視]\[頁首/頁尾]，輸入姓名按兩下[Tab]輸入座號








19.選[切換頁首/頁尾]鈕。








20.輸入准考證號碼後按[Tab]輸入”第”後按此鈕再打”頁”








22.選取”簡單地……..系統。”，設斜體及底線。





21.選功能表[插入]\[日期/時間]





23.選取”沒錯…..事情。”，設中文字型為楷書。





24.按一下[Enter]。





25.插入6x2的表格。





26.選取第一列按右鈕，選取[合併儲存格]。





27.插入點移至表格下，選取功能表[插入]\[檔案]，選”880316t.txt”。





28.將下方資料拖曳至右邊儲存格內，完成後再拖曳至左邊儲存格。





29.設定水平置中、斜體、網底，如下圖。





30.完成後校對並列印。





黃源弘 編印








