
102 靜界溫泉會館  

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 D M。為了美

化 D M 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 : \ A N S . C S F \ W P 0 1 資料夾開啟 W P D 0 1 . d o c x 檔設計。完成結果儲

存於同一資料夾之下，檔案名稱為 W PA 0 1 . d o c x 及 V i l l a . p d f。  

三、設計項目：  

1 .  編輯「靜界溫泉會館」標題：  

甲、  標題文字（字與字之間）的距離為 2 點。  

乙、  文字與圖片對齊垂直置中位置。  

2 .  編輯「 Q U I T  WO R L D  S PA  V I L L A」：  

甲、  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 ,  1 8 p t 光暈」文字效果。  

乙、  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 W PA 0 1 . d o c x，再匯出檔名為 V i l l a . p d f 的 P D F 檔案

格式。  



四、參考結果如下所示：  

 



104  房屋租賃契約書  

一、題目說明：  

房東從網路搜尋的「房屋租賃契約書」，加以修訂為客製化的內容，為

了使契約書的條款能層次分明，不論是增加或刪減內容時，文件都能

自動調整編號，房東還為了讓契約看起來更正式，要求加一直式封面，

並將所有的空格加上底線，雙方立場對等的排列…，請依照設計項目

之要求完成這項任務。  

二、作答須知：  

請至 C : \ A N S . C S F \ W P 0 1 資料夾開啟 W P D 0 1 . o d t 檔設計。完成結果儲

存 於 同 一 資 料 夾 之 下 ， 檔 案 格 式 為 Wo r d 文 件 ， 檔 案 名 稱 為

W PA 0 1 . d o c x。  

三、設計項目：  

1 .  在標題前插入新的一頁，產生新的第一頁（直向頁面）：  

  輸入「房屋租賃契約書」，字型格式：微軟正黑體、 7 2 點、深紅

色、取消粗體，文字段落方向直書。 (注意：不可使用文字方塊及

新增段落的方式作答 )  

  位置：對齊頁面正中央位置。  

2 .  編輯第 2 頁第二段的粗體文字：在同一行中分成兩列，保持文字大

小，文字垂直置中對齊，如下圖所示：  

 

3 .  定義多層次清單並套用至指定文字：  

  第 1 階層的設定：  

  數字格式：「第一條：」，字型格式：微軟正黑體。  

(注意：全形冒號，在「字型」對話方塊中「中文字型」輸入字

體 )  

  數字樣式：「一 ,  二 ,  三 (繁 )…」。  



   數字位置：靠左對齊 (對齊 0 公分，文字縮排 0 . 7 5 公分 )。  

   編號的後置字元為「不標示」。  

  第 2 階層的設定：  

  數字格式：「 1 .」，字型格式： A r i a l。  

  (注意：在「字型」對話方塊中「字型」輸入字體 )  

  數字樣式：「 1 ,  2 ,  3…」。  

  數字位置：靠右對齊 (對齊 2 公分，文字縮排 2 公分 )。  

  編號的後置字元為「間距」。  

  將文中所有的藍色文字段落套用多層次清單的「第 1 階層」。  

  所有的黑色文字段落套用多層次清單的「第 2 階層」，並重新編號，

若編號只到 1 .，則取消該段的編號。  

4 .  將文中所有全形空白字元套用「黑色 ,  文字 1」 (第 1

種樣式 )底線。  

5 .  將文中所有的紫色文字段落分為二等欄、欄間距 0 . 5 公分。  

四、參考結果如下所示：  

  



 

  



106 暑期國外旅遊機票  

一、題目說明：  

某旅行社老闆擬定了一份國外旅遊機票售價清單的簡體草稿，欲製作

成為較正式的公開文件，讓預購者對機票價錢能一目了然。文件要求

以繁體字、空白區域以定位點對齊、價格轉為國字、加上項目符號與

行號、再加上網底修飾 …，請依照設計項目之要求完成這項任務 。  

二、作答須知：  

請至 C : \ A N S . C S F \ W P 0 1 資料夾開啟 W P D 0 1 . t x t 與 W P D 0 1 . d o c x 檔設計。

完 成 結 果 儲 存 於 同 一 資 料 夾 之 下 ， 檔 案 名 稱 為 W PA 0 1 . d o c x 及

T i c ke t s . o d t。  

三、設計項目：  

1 .  編輯 W P D 0 1 . d o c x 檔：  

  插入 W P D 0 1 . t x t 檔，將最後一段沒有文字的段落刪除。  

  頁面邊界：左 3 公分，上、下、右 2 公分。  

  將簡體轉為「繁體」。  

  搶購價中的阿拉伯數字金額透過「數字」功能轉換為國字大寫數

字，如：「 $壹萬伍仟參佰貳拾陸元」。  

  將各項之間的空白區域改為「定位字元」符號。  

  除了第一段落外，其它段落設定靠左定位停駐點位置： 3 公分、

6 公分、 1 0 公分。  

2 .  編輯以下內容：  

  全文字型格式改為：微軟正黑體。  

  第二段起，字型格式： 1 4 點。  

3 .  編輯第一段標題，字型格式：「白色 ,  背景 1」、 2 0 點，段落網底：

藍色，段落置中對齊，如參考結果所示。  

4 .  編輯偶數段落：加上 RG B（ 1 7 0 , 2 4 0 , 2 5 2）顏色之底色。  

5 .  編輯第二段起的內容：行距 1 . 2 倍行高、取消貼齊格線設定。  

6 .  編輯第三段起的段落格式：  

  加入項目符號（符號的字型： We b d i n g s，字元代碼 2 4 1）。字



型格式：深藍色。  

  編入行號。（注意：不可加分節符號）  

7 .  「目的地」及下方地名的字型色彩改為：藍色；  

「搶購價」及下方金額的字型色彩改為：深紅色。  

8 .  先將檔案儲存為 W PA 0 1 . d o c x，再匯出檔名為 T i c ke t s . o d t 的

O p e n D o c u m e n t 文字檔案格式。  

四、參考結果如下所示：  



 



108 四書五經  

一、題目說明：  

將一篇國語作文的 . p d f 檔轉換為 . d o c x 文件檔，刪除因轉換而產生的不

必須內容，再將文件插入指定規格的電子稿紙內，並依照指定的排版

方式調整段落、字型與括號，使電子稿紙的文件格式更完整。  

二、作答須知：  

請至 C : \ A N S . CS F \ W P 0 1 資料夾開啟 W P D 0 1 . p d f 與 W P D 0 1 . d o c x 檔設

計。完成結果儲存於同一資料夾之下，檔案名稱為 W PA 0 1 . d o c x。  

三、設計項目：  

1 .  在 W P D 0 1 . d o c x 檔中，將 W P D 0 1 . p d f 內容開啟後並轉置於 2 42 5 的

橫向「格線式稿紙」內，標點符號不可溢出邊界。  

2 .  設定以下內容：  

  移除文章中多餘的空格及段落符號：將文章整理為 4 段標題、 4

段內文。  

  全文轉換為「繁體」字。  

  將【】括號改為︽︾括號（符號的字型：一般文字，字元代碼

F E 3 D、 F E 3 E），括號及括號內的文字改為：深藍色。  

3 .  編輯 4 段標題的字型格式：微軟正黑體、粗體， 4 段內文的字型格

式：標楷體。  

4 .  設定以下內容：  

  深紅色標題文字段落，設定縮排的「第一行」往下位移 4 字元。  

  其餘段落，設定縮排的「第一行」往下位移 2 字元。  

  取消「段落遺留字串控制」。  



四、參考結果如下所示：  

 

 



110 重點摘要與評量  

一、題目說明：  

求學時，學生經常會將重點文字以螢光筆特別標示，而老師特別喜歡

將重點文字變成填充題的考題。所以，請依設計項目完成一份試卷，

並且限定文件只有在填空區內可編輯，其餘部份都被限制編輯 。  

二、作答須知：  

請至 C : \ A N S . CS F \ W P 0 1 資料夾開啟 W P D 0 1 . d o c x 檔設計。完成結果儲

存於同一資料夾之下，檔案名稱為 W PA 0 1 . d o c x 及 H i g h l i g h t s . o d t。  

三、設計項目：  

1 .  編輯 [ ]號內容：  

A .  括號內的文字加上黃色「文字醒目提示色彩」，並保持原有的字

型格式。  

B .  刪除所有的 [ ]括號。  

2 .  複製第 1 頁標題之後的所有內容，貼到第 2 頁標題之後，並保持原

有的編號及對齊方式。  

3 .  編輯第 2 頁標題之後，黃色「文字醒目提示色彩」的內容：  

A .  字型格式改為「白色 ,  背景 1」，套用「黑色 ,  文字 1」

（第 1 種樣式）底線。  

B .  移除黃色「文字醒目提示色彩」。  

4 .  設定文件的保護：設定第 2 頁有底線的文字可被編輯之外，其餘部

分全被保護。（注意：無須設定密碼）  

5 .  先將檔案儲存為 W PA 0 1 . d o c x，再匯出檔名為 H i g h l i g h t s . o d t 的

O p e n D o c u m e n t 文字檔格式。  



四、參考結果如下所示：  

 



202 大專盃羽球賽  

一、題目說明：  

這是一份羽球賽的報名名單，共分三組，經抽籤後標示出各校的組別，

請依組別分類、依校名筆劃遞增排序，並美化表格，製成對外公布的

比賽名單。  

二、作答須知：  

請至 C : \ A N S . CS F \ W P 0 2 資料夾開啟 W P D 0 2 . d o c x 檔設計。完成結果儲

存於同一資料夾之下，檔案名稱為 W PA 0 2 . d o c x。  

三、設計項目：  

1 .  依「組別」將表格調整為 3 欄並建立編號清單：  

  各欄依「校名」筆劃遞增排序。  

  第 1 欄為第 1 組學校、第 2 欄為第 2 組學校、第 3 欄為第 3 組學

校。  

  新增標題列，依序輸入標題名稱為「第一組」、「第二組」、「第三

組」，字型格式：「黑色 ,  文字 1」。  

  將各欄校名之前的各組編號改為自動編號，設定如下：  

  格式為「 0 1 . ,  0 2 . ,  0 3 . , …」。（如：在第 1 欄的校名中，將「第一

組：」改為自動編號「 0 1 .、 0 2 .、 0 3 .、 …」）  

  字型格式：A r i a l、「自動」色，編號與校名間有一間距。（注意：

在「字型」對話方塊中「字型」輸入字體 ）  

2 .  編輯表格及標題列：  

A .  套用「格線表格 4 -輔色 4」表格樣式，取消「首欄」樣式，表格

「置中」對齊。  

B .  表格上、下的外框線格式與「大專盃羽球賽」的下框線相同。（提

示：由表格工具的「設計 /框線」設定）  

C .  各欄寬 5 公分。  

D .  標題列中的文字，設定「置中對齊」。（提示：由表格工具的「版

面配置 /對齊方式」設定）   



四、參考結果如下所示：  

 



204 成績單  

一、題目說明：  

成績單不需透過 E xc e l，在 Wo r d 就能計算出總分、排序及編輯儲存格。

本題意要求刪除成績單中用不到的欄位後變更紙張方向、套用表格樣

式、調整欄位順序與排列、計算出成績總分、依班級分頁…，設計出

一份完整的成績單。  

二、作答須知：  

請至 C : \ A N S . CS F \ W P 0 2 資料夾開啟 W P D 0 2 . d o c x 檔設計。完成結果儲

存於同一資料夾之下，檔案名稱為 W PA 0 2 . d o c x。  

三、設計項目：  

1 .  建立成績表格：  

  利用「定位點」轉成 1 0 欄 4 1 列表格，欄寬依字數自動調整。  

  刪除表格的第 3 及第 4 欄。  

  將「班級」欄移至「姓名」欄之前。  

  新增第 9 欄，欄寬 2 公分，欄標題為「總分」。  

2 .  紙張改為「直向」。  

3 .  表格套用「格線表格 5 深色 -輔色 3」表格樣式，列高固定 1 公分、

表格「置中」對齊。  

4 .  跨頁的標題列必須自動重覆。  

5 .  使用公式的 S U M、 L E F T 計算出總分。  

6 .  排序：依「班級」遞增排序，班級相同再依「總分」遞減排序。  

7 .  所有儲存格內容「置中對齊」。（提示：由表格工具的「版面配置 /

對齊方式」設定）  

8 .  將表格內的 1 0 2 班資料移至第 2 頁。（注意： 1 0 1 及 1 0 2 班在同一

個表格）  

  



四、部分參考結果如下所示：  

 



206 MLB 戰績  

一、題目說明：  

「美國職棒大聯盟」（英文縮寫： M L B），由「美國職盟」和「國家聯

盟」共同成立。二聯盟依美國地理區域各分為三區：東區、中區、西

區，共計三十支球隊。本文件是 M L B 季後賽的戰績，請將「美國聯

盟」和「國家聯盟」分為二欄，依指定格式建立各區表格，並在一頁

之內完成作品。  

二、作答須知：  

請至 C : \ A N S . CS F \ W P 0 2 資料夾開啟 W P D 0 2 . d o c x 檔設計。完成結果儲

存於同一資料夾之下，檔案名稱為 W PA 0 2 . d o c x。  

三、設計項目：  

1 .  編輯以下內容：  

  將【美國聯盟】標題下方段落含有定位點的文字轉成表格。  

  將【國家聯盟】標題下方段落含有定位點的文字轉成表格。  

  2 個表格設定欄 1 寬 3 . 8 公分、欄 2 ~ 4 寬 1 . 5 公分。  

  第 1 個表格套用「清單表格 7 彩色 -輔色 1」表格樣式。  

  第 2 個表格套用「清單表格 7 彩色 -輔色 2」表格樣式。  

  在藍色文字列上方分割表格。  

2 .  編輯 6 個表格的儲存格：  

A .  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）  

B .  字型格式： 1 2 點、取消斜體。  

3 .  全文分二欄，【美國聯盟】與【國家聯盟】標題置於首行。  

  



四、參考結果如下所示：  

 



208 各季財務報表  

一、題目說明：  

當拿到各季財務報表時，發現各項目之間皆以大小空格組成，看起來

歪七扭八，好像公司快倒了。於是要求所有報表 都必須以表格呈現，

並且要求設計一個可快速套用報表專用的表格格式，使各表格的外觀

達一致效果。  

二、作答須知：  

請至 C : \ A N S . CS F \ W P 0 2 資料夾開啟 W P D 0 2 . d o c x 檔設計。完成結果儲

存於同一資料夾之下，檔案名稱為 W PA 0 2 . d o c x。  

三、設計項目：  

1 .  將各季的報表轉成表格，表格寬度調整成視窗大小。  

2 .  新增「 C O S T」表格樣式，樣式根據「表格格線」：  

  標題列及首欄的儲存格置中對齊，其餘儲存格皆置中靠右對齊。  

  標題列：粗體、字型色彩「深藍色」、填滿「青色 ,  輔色 5 ,  較淺

6 0 %」，跨頁標題重覆。  

  首欄：粗體、字型色彩「深藍色」、填滿「青色 ,  輔色 5 ,  較淺 8 0 %」。  

  合計列：粗體、字型色彩「橙色 ,  輔色 6 ,  較深 5 0 %」，填滿「橙

色 ,  輔色 6 ,  較淺 8 0 %」。  

  第一個儲存格：左斜線框。  

  將所有表格套用「 C O S T」表格樣式，選取「合計列」表格樣式選

項。  

3 .  使用公式 S U M、 A B OV E 計算出每個表格最後一列的總計數值，儲存

格內容保持原對齊方式。  

  



四、參考結果如下所示：  

 

 



210 套房出租  

一、題目說明：  

房東有套房出租，想要張貼一份套房出租廣告，以表格方式呈現房子

照片與各項優點，並讓有意者可 直接撕下廣告單下方的聯絡電話。  

二、作答須知：  

請至 C : \ A N S . CS F \ W P 0 2 資料夾開啟 W P D 0 2 . d o c x 檔設計。完成結果儲

存於同一資料夾之下，檔案名稱為 W PA 0 2 . d o c x。  

三、設計項目：  

1 .  將「套房出租」移至表格上方，保持原文字段落格式設定，刪除原

標題列。  

2 .  編輯含圖片的表格：  

  新增右方欄，欄寬 9 . 5 公分。  

  取消該欄的底色與上、下及右框線。  

  將「十七項優點」表格移至右方欄內 。  

3 .  編輯內含「0 9 0 0 0 9 0 0 0 7」的表格：  

  版面配置「所有文字旋轉 9 0 ˚」  

  框線套用 1 p t 的 - - - - - - - - - -（虛線第 3 種樣式）框線。  

  相同內容複製 1 2 欄，使表格共有 1 3 欄。  

  表格對齊下邊界置中位置。  

  



四、參考結果如下所示：  

 



302 登革熱衛教三折頁 

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 : \ A N S . C S F \ W P 0 3 資料夾開啟 W P D 0 3 . d o c x 檔設計。完成結

果儲存於同一資料夾之下，檔案名稱為 W PA 0 3 . d o c x。  

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 B G G B O. j p g 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 B G G B O. j p g。  

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」 5 0 點圖案效果。  

3 .  編輯小標題「登革熱疫情」上方的 S m a r t A r t 圖案：  

  版面配置改成「基本星形圖」，隱藏線條與中央圖形。  

  文繞圖：文字在後。  

  位置：對齊下邊界置中位置。  

4 .  複製 W P D 0 3 . x l s x 的「 1 0 0 至 1 0 4 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 6 0 %，裁剪下方使高度為 4 公分。  



  設定替代文字的描述為 M O S Q U I T O. j p g。  

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、 1 4 點、粗體、「白色 , 

背景 1」。  

四、參考結果如下所示：  

 



304 國際巨星馬友友  

一、題目說明：  

『美麗藝術巴洛克』專輯重現了當時歐洲王宮貴族迷人的音樂魅力，

在馬友友的演奏下格外讓人沉醉。本文件是為了讓樂迷能更進一步了

解此 C D 而設計，文中美化了標題，並將插入的圖片變成 C D 圖示，說

明文字集中在大提琴左方，讓整體看起來更清晰美觀。  

二、作答須知：  

1 .  請至 C : \ A N S . CS F \ W P 0 3 資料夾開啟 W P D 0 3 . d o c x 檔設計。完成結果

儲存於同一資料夾之下，檔案名稱為 W PA 0 3 . d o c x。  

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 .  「 2 0 0 4」的「文字填滿」色彩改為預設的「中度漸層 -輔色 6」漸層

色彩。  

2 .  插入 W P DVC D. j p g 圖片，並設定：  

  文繞圖：方 (矩 )形。  

  位置：水平位置距邊界 1 公分、垂直位置距邊界 3 . 8 公分。  

  套用「預設格式」的「預設格式 1 0」圖片效果。  

  設定替代文字的描述為 W P DVC D. j p g。  

3 .  將最後一段的首三字「馬友友」設定首字放大繞邊 2 行高度。  

4 .  編輯大提琴圖片：  

  將大提琴圖片改為「緊密」文繞圖。  

  設定圖片與文字距離：左邊 0 公分。  

  套用「陰影」中「透視圖」的「左上方對角透視圖」圖片效果。 

5 .  將「太陽」圖案改為「五角星形」圖案，去外框，置於「 2 0 0 4」之

後。  



四、參考結果如下所示：  

 



306 台北 3C 展  

一、題目說明：  

某廠商想在台北 3 C 展的攤位主牆上，設計一張主打「手機、相機、筆

電、平板」產品的海報，將現有的簡單基本圖案，依題意要求編輯成

具有整體、立體效果的標語，並以「台北 3 C 展」作為背景。  

二、作答須知：  

請至 C : \ A N S . CS F \ W P 0 3 資料夾開啟 W P D 0 3 . d o c x 檔設計。完成結果儲

存於同一資料夾之下，檔案名稱為 W PA 0 3 . d o c x。  

三、設計項目：  

1 .  所有物件組成單一群組物件，位置：由「版面配置 /位置」設定置於

頁面中央，設定替代文字的描述為「 3 C 產品」。  

2 .  編輯 4 個圓形圖案：  

A .  套用「陰影」中「內陰影」的「右上方對角內部」圖案效果。  

B .  在綠色圓、紅色圓、橙色圓及藍色圓內，依序新增「相機」、「手

機」、「平板」及「筆電」文字，字型格式：微軟正黑體、 4 0 點、

「白色 ,  背景 1」。  

3 .  編輯 4 個矩形圖案：  

A .  改為「淚滴形」圖案，直角旋轉朝中心，如圖所示 。  

（提示：由左而右、由上而下依序設定 9 0 ˚、 1 8 0 ˚、 0 ˚、 2 7 0 ˚）  

B .  取消框線。  

C .  浮凸效果：「上方浮凸」與「下方浮凸」皆為「圓形」，兩者的寬

度及高度皆為 1 0 p t。  

4 .  將「 3 C 產品」群組套用「平行」的「軸線向上」立體旋轉效果。  

5 .  以 3 C . j p g 作為材質填滿頁面。  

四、參考結果如下所示：  



 



308 路跑競賽活動  

一、題目說明：  

為配合日月潭國家風景區管理處舉辦的「日月潭環湖路跑賽」的宣傳，

製作文宣歡迎熱愛路跑者踴躍報名挑戰大會精心安排的環湖路線賽，

要求將現有的素材經繪圖工具的指定編輯後再插入背景 …。  

二、作答須知：  

1 .  請至 C : \ A N S . CS F \ W P 0 3 資料夾開啟 W P D 0 3 . d o c x 檔設計。完成結果

儲存於同一資料夾之下，檔案名稱為 W PA 0 3 . d o c x。  

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 .  編輯藍色矩形圖案：  

  改為圓形圖案。  

  填滿預設的「輕度漸層 -輔色 1」漸層色彩。  

  取消框線。  

2 .  將藝術字「 S U N  M O O N  L A K E M A R AT H O N ~日月潭環湖路跑賽 ~」內

容分成三段，分別為「 S U N  M O O N  L A K E」、「 M A R AT H O N」、「 ~日

月潭環湖路跑賽 ~」。  

3 .  編輯文字方塊：  

  改為「圓角矩形」圖案。  

  填滿「黃色」。  

  設定立體格式效果，上方浮凸為「圓角」。  

4 .  下方的 1 6 位選手設定：  

  水平位置設定：固定最前及最後跑者水平位置，其餘對齊跑道等

距分佈  

  垂直位置設定：以左邊第一位選手站立的位置作為對齊的參考

點。  

  將 1 6 位選手設定「群組」後，設定替代文字的描述為「選手」。  

5 .  插入 W P D L I N. j p g 圖片，並設定：  



  高 1 6 公分、寬 2 4 公分  

  文繞圖：文字在前。  

  位置：由「版面配置 /位置」設定對齊頁面的正中央。  

  設定替代文字的描述為 W P D L I N. j p g。  

  黃色底透明化。  

  移到最下層。  

四、參考結果如下所示：  

 



310 福袋  

一、題目說明：  

公司隆重開幕，製作千個福袋酬謝顧客，只要購買就有機會抽中 6 0 吋

液晶電視。這項活動將以張貼文宣做廣告，以福袋為主題，將天燈圖

片作為液晶電視的畫面，強調買就抽，細節請依以下題意來設計。  

二、作答須知：  

請至 C : \ A N S . CS F \ W P 0 3 資料夾開啟 W P D 0 3 . d o c x 檔設計。完成結果儲

存於同一資料夾之下，檔案名稱為 W PA 0 3 . d o c x。  

三、設計項目：  

1 .  以 W P D C . j p g 作為材質填滿頁面。  

2 .  編輯「福袋」文字：  

  套用「填滿 -深黃褐 ,  背景 2 ,  內陰影」文字藝術師效果。  

  字型格式：微軟正黑體、 1 2 0 點、深紅色，文字外框色彩：「白色 ,  

背景 1」、寬度 2 . 2 5 點。  

  套用「轉換」中「變形」的「上下凹陷」文字效果。  

3 .  增加天燈圖片外框：色彩「黑色 ,  文字 1 ,  較淺 3 5 %」，寬度 1 4 p t。 

4 .  設定天燈圖片立體格式效果：  

  上方浮凸為「斜面」，寬度 1 5 p t、高度 1 p t。  

  下方浮凸為「斜面」，寬度 1 p t、高度 1 p t。  

  深度 3 0 p t。  

5 .  設定天燈圖片立體旋轉效果：  

  套用「透視圖」的「正面透視圖」立體旋轉效果。  

  X 軸旋轉 2 0 ˚。  

  透視圖 5 5 ˚。  

6 .  編輯橢圓圖案：  

  改為「 2 4 角星形」圖案。  

  移到最上層。  

  在圖案上新增「買就抽」文字，套用「填滿 -白色 ,  外框 -輔色 2 ,  強

烈陰影 -輔色 2」文字藝術師效果，字型格式：微軟正黑體、4 0 點。  



  設定文字與圖案各邊界皆為 0 公分。  

四、參考結果如下所示：  

 



402 狂犬病  

一、題目說明：  

這是一篇取自維基百科的長文件，欲將文件中所有超連結文字製作成

索引目錄後再移除超連結，新增「狂犬病」清單樣式套用到階層 1、 2

及 3 的段落。  

二、作答須知：  

請至 C : \ A N S . CS F \ W P 0 4 資料夾開啟 W P D 0 4 - 2 . d o c x 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。  

三、設計項目：  

1 .  複製所有超連結的文字（共 2 1 8 項），以「純文字」依序貼到

W P D 0 4 - 1 . d o c x 中，每一項一個段落，再以 W PA 0 4 - 1 . d o c x 存檔。（提

示：透過「功能變數」尋找）  

2 .  取消 W P D 0 4 - 2 . d o c x 文件中所有的超連結。  

3 .  定義「狂犬病」清單樣式的編號方式：  

（提示：設定時，將插入點置於「患者注意事項」段落之前）  

階層  
數字樣

式  
字 型 位 置 

編 號 後

置 字 元  

階 層 連 結 至

樣 式  

1  一、(繁) 
中文字體：微軟

正黑體  
預設  無  狂犬病一、  

2  1 .  
英文字體：

A r i a l  

對齊及文字縮排數

值與階層 1 相同  
間距  狂犬病 1 .  

3    

W i n g d i n g s  

(字元編碼 164) 

「自動」色  

(提示：階層 3

由「新項目符

號」設定 )  

對齊 0 . 7 公分  

文字縮排 1 . 1 5 公分  
間距  狂犬病 - *  

4 .  設定以下內容：  

  以 W PA 0 4 - 1 . d o c x 檔案的內容作為索引的自動標記。（提示：透過



「參考資料 /索引 /插入索引」設定）  

  在文章的最後一個段落插入索引：分三欄、頁碼靠右對齊、無定

位點前置字元。（注意：必須在「隱藏編輯標記」狀態下完成）  

5 .  設定索引內容並更新：  

  字型格式：新細明體、 T i m e s  N e w  Ro m a n、 9 點。（注意：在「字

型」對話方塊中，分別於「中文字型」及「字型」輸入字體）  

  段落：與前、後段距離 0 行、固定行高 1 5 點。  

  設定「更新索引 1 以符合選取範圍」後，套用「索引 1」樣式（提

示：可透過「樣式」的「選項」開啟所有樣式），再以 W PA 0 4 - 2 . d o c x

存檔。  

四、部分參考結果如下所示：  

   



404 旅遊景點  

一、題目說明：  

自雪山隧道開通後，宜蘭已是國內旅遊的觀光大縣，旅遊景點多元又

豐富。目前已收集了 2 0 個旅遊景點，要先將標題套用樣式後再依筆劃

重排文章順序，加上頁碼、圖片下方 標上標號與文字，並在首頁插入

圖片目錄，提供遊客導覽。  

二、作答須知：  

請至 C : \ A N S . CS F \ W P 0 4 資料夾開啟 W P D 0 4 . d o c x 檔設計。完成結果儲

存於同一資料夾之下，檔案名稱為 W PA 0 4 . d o c x。  

三、設計項目：  

1 .  設定以下內容：  

  將所有的紅色標題段落套用「景點」樣式，並修改「景點」樣式

的大綱階層為「階層 1」。  

  標題的首字依「段落」筆劃遞增排序。  

  在每張圖片下方插入以「照片」為標籤的自動標號，標號之後再

加上全形「：」與該圖片的景點名稱。（注意：景點名稱以「 S t y l e Re f」

功能變數設定）  

  設定照片標號列的格式與圖片的樣式相同，如下圖所示。（提示：

套用「插圖」樣式設定）  

 
2 .  設定頁碼：  

  第 1 頁：無頁碼。（提示：由「版面配置」設定）  

  在頁尾插入「馬賽克圖形」頁碼 。（注意：限定由「目前位置」

頁碼庫進行作答）  

  頁碼位置：置中。  

3 .  新增圖表目錄：  

A .  在第 1 頁水平線右側段落標記前，插入「照片」目錄。  

B .  段落：定位點為「 3 6 字元、前置字元 2 … … … ( 2 )」，與後段距離 0 . 5

行。  



四、部分參考結果如下所示：  

  

  

 



406 原住民  

一、題目說明：  

原住民族有阿美族、泰雅族、排灣族、布農族 …等 1 4 族。請將其中 9

族的文字檔插入指定的文件中、修改與套用指定的樣式、變更版面配

置再加上頁尾與目錄，將文件製作成一份原住民族的小冊。  

二、作答須知：  

請至 C : \ A N S . CS F \ W P 0 4 資料夾開啟 W P D 0 4 . d o c x 檔設計。完成結果儲

存於同一資料夾之下，檔案名稱為 W PA 0 4 . d o c x。  

三、設計項目：  

1 .  設定以下內容：  

  在第 2 頁的段落上，插入 W P D 0 4 - 2 . d o c x 的檔案內容。  

  將存在於 W P D 0 4 - 3 . d o c x 的「原住民」樣式複製到 W P D 0 4 - 1 . d o c x

檔案內。  

  將文件中，所有的藍色標題皆套用「原住民」樣式，修改「原住

民」樣式，使標題位於每頁的首行。  

2 .  編輯整份文件的版面設定：  

  版面配置改為「單面雙頁」。  

  左、右邊界 1 . 5 公分。  

  第 1 頁不顯示頁首及頁尾資訊。  

  頁尾距頁緣 1 公分。  

3 .  編輯頁尾：  

  設定表格左側為該頁所出現的標題內容。  

 設定表格右側為「純數字」頁碼。（注意：由「目前位置」設定）  

  表格文字的字型格式： 1 0 點。  

4 .  在第 1 頁淺黃色區插入目錄：  

  顯示套用「原住民」樣式的標題內容及頁碼，如下圖所示。  

 



  修改目錄樣式中的字型格式：標楷體、粗體、 2 0 點。（注意：在

「字型」對話方塊中「中文字型」輸入字體）  

四、部分參考結果如下所示：  

 

 



408 莫內  

一、題目說明：  

主辦單位為提供來自法國巴黎 6 6 件莫內真跡畫展的導覽，要製作一份

莫內簡介與畫展作品目錄，讓參觀的民眾可先睹為快。要求將文件中

藍色文字改為註腳、每張圖片加上作品標號，插入作品目錄，並加上

花邊裝飾 …。  

二、作答須知：  

請至 C : \ A N S . CS F \ W P 0 4 資料夾開啟 W P D 0 4 . d o c x 檔設計。完成結果儲

存於同一資料夾之下，檔案名稱為 W PA 0 4 . d o c x。  

三、設計項目：  

1 .  插入註腳：  

  分別在藍色文字之前插入「註腳」。  

  將註腳編號後的藍色文字，移作為本頁下緣的附註內容，並保持

原字型格式。  

2 .  插入第 3 頁起的圖片標號：  

  在每張圖片下方的「：」冒號之前插入該圖片的標號。  

  標號的標籤為「作品」，編號方式：「 1 , 2 , 3 , …」。  

  標號與標籤的字型格式：微軟正黑體、 A r i a l、 9 點、藍色。  

（注意：在「字型」對話方塊中，分別於「中文字型」及「字

型」輸入字體）  

  共有 6 6 張圖，從「作品 1」至「作品 6 6」的圖片標號。（注意：

圖片標號必須以「插入標號」的方式產生，不可自行輸入）  

3 .  在第 2 頁插入「作品」目錄：  

  字型格式： 1 1 點。  

  段落：不縮排，無位移。  

  定位停駐點： 1 5 字元、靠左對齊、前置字元設定 2 … … … ( 2 )。  

  將「作品」目錄分為二等欄，更新圖表目錄：只更新頁碼。  

4 .  第 3 頁起加入 頁面花邊、寬 2 0 點，距頁緣 0 . 5 公分。  

5 .  第 3 頁起的頁面內容垂直置中對齊。  



四、部分參考結果如下所示：  

  



410 臺灣小吃  

一、題目說明：  

臺灣小吃聞名國際，將票選前十名的小吃簡介製作成小冊，讓觀光客

可進一步了解小吃的特色。小冊一開始為圖片目錄，接著簡介臺灣小

吃，第三頁起，每一頁介紹一種小吃，透過樣式來統一格式的設定，

加上背景與頁碼，讓老饕們能快速瀏覽。  

二、作答須知：  

請至 C : \ A N S . CS F \ W P 0 4 資料夾開啟 W P D 0 4 . d o c x 檔設計。完成結果儲

存於同一資料夾之下，檔案名稱為 W PA 0 4 . d o c x。  

三、設計項目：  

1 .  設定整份文件的版面配置：  

A .  大小：A 5 尺寸（寬 1 4 . 8 公分、高 2 1 公分）、改為「單面雙頁」。  

B .  以 B G . j p g 作為材質填滿頁面。  

2 .  新增樣式與套用、文章排序：  

  將第 2 頁「臺灣小吃」字元格式的設定新增為「標題字」字元樣

式。  

  將第 3 頁「  蚵仔煎」段落格式設定取代「標題 1」的樣式。  

  第 3 頁起，編輯所有含圖片的段落文字：  

段落套用「標題 1」樣式，文字套用「標題字」樣式。  

  依「標題 1」段落筆劃遞增排序。  

3 .  頁碼設定：  

  從第 2 頁起，在右下角的圓圈內插入「純數字」頁碼，頁碼編號

從 1 開始。（注意：由「目前位置」設定）  

  刪除第 1 頁右下角的圓圈。（提示：由「版面配置」設定）  

4 .  在第 1 頁每個圖片的名稱之後，以「交互 參照」插入相對應標題的

「頁碼」。  



四、部分參考結果如下所示：  

  

  

  



502 套印選手餐券及抽獎券  

一、題目說明：  

為舉辦國際羽球聯誼賽特別設計的入場券，包含選手個人的照片、選

手編號及編號的 Q R 碼。  

入場券右邊附有選手編號條碼的早、中、晚餐，撕下後掃描可入餐 廳；

入場券左邊是抽獎聯，撕下後投入摸彩箱，可參加摸彩活動。請利用

合併列印套印出所有選手的入場券。  

二、作答須知：  

1 .  請至 C : \ A N S . CS F \ W P 0 5 資料夾開啟 W P D 0 5 - 1 . d o c x 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 .  進 行 設 計 項 目 前 ， 請 新 增 「 日 文 」 語 言 ， 設 定 方 式 ：「 檔 案 /選 項 /

語言 / [新增其他編輯語言 ] /日文 /新增 /確定 /請重新啟動 O f f i c e，以

使您的語言變更生效／確定」，請重新開啟 Wo r d，以使變更生效。  

4 .  完 成 設 計 項 目 後 ， 請 移 除 「 日 文 」 語 言 ， 設 定 方 式 ：「 檔 案 /選 項 /

語言 /編輯語言 /日文 /移除 /確定 /請重新啟動 O f f i c e，以使您的語言

變更生效／確定」，重新開啟 Wo r d，以使變更生效。  

5 .  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「信件」功能，以 W P D 0 5 - 1 . d o c x 作為主文件，

W P D 0 5 - 2 . d o c x 作為資料來源。  

1 .  將 I D、 NA M E 分別改為 «P l a ye r I D»、 «F u l l N a m e»合併欄位。  

2 .  欄位中的「 P h o t o」改為顯示選手照片，若無照片者，則自動以

Wp d n o . j p g 圖片取代。（提示：利用插入功能變數 「 I f … T h e n … E l s e」

建立，比較欄位下拉式選項設定為「空白」）  

3 .  將「 Q R」改為 «P l a ye r I D  Q R 碼 »條碼功能變數。  



4 .  將「 B C」改為 «P l a ye r I D  C o d e  3 9»條碼功能變數，高度： 1.2 公分，

旋轉 2 7 0 度。  

5 .  套用全部紀錄並產生合併列印結果：  

  兩張入場券中間，插入 «N e x t  Re c o r d»功能變數。  

  將合併前的主文件，以 W PA 0 5 - 1 . d o c x 檔名儲存；將合併列印後

的新文件，以 W PA 0 5 - 2 . d o c x 檔名儲存。  

四、部分參考結果如下所示：  

   



504 年終特賣 DM 

一、題目說明：  

為回饋顧客，手機年終特賣，在型錄中要列出 H T C 手機並以均價遞減

排列，並標示每一隻手機編號的 Q R 碼，方便客戶掃描訂購，請由資

料來源中篩選出指定機種，以合併列印方式套印至年終特賣 D M 中。  

二、作答須知：  

1 .  請至 C : \ A N S . CS F \ W P 0 5 資料夾開啟 W P D 0 5 - 1 . d o c x 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 .  進 行 設 計 項 目 前 ， 請 新 增 「 日 文 」 語 言 ， 設 定 方 式 ：「 檔 案 /選 項 /

語言 / [新增其他編輯語言 ] /日文 /新增 /確定 /請重新啟動 O f f i c e，以

使您的語言變更生效／確定」，請重新開啟 Wo r d，以使變更生效。  

4 .  完 成 設 計 項 目 後 ， 請 移 除 「 日 文 」 語 言 ， 設 定 方 式 ：「 檔 案 /選 項 /

語言 /編輯語言 /日文 /移除 /確定 /請重新啟動 O f f i c e，以使您的語言

變更生效／確定」，重新開啟 Wo r d，以使變更生效。  

5 .  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。  

6 .  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「標籤」功能，以 W P D 0 5 - 1 . d o c x 作為主文件，

W P D 0 5 - 2 . d o c x 作為資料來源。  

1 .  在第一個儲存格內插入合併欄位：  

A .  第一個段落插入 «品牌 »。  

B .  第二個段落的「●」之前，插入 «手機 »。  

C .  在「●」之後插入 «編號 Q R 碼 »，大小 8 0 %。  

D .  第三個段落的「：」之後，插入 «均價 »，字型格式： A r i a l、 1 4



點、深紅色。  

2 .  編輯收件者清單、標籤更新並產生合併列印結果：  

  挑選出「 H T C」手機的品牌。  

  依「均價」遞減排序。  

  移除重覆的清單。  

  以按鈕更新所有標籤。  

  將合併前的主文件，以 W PA 0 5 - 1 . d o c x 檔名儲存；將合併列印後

的新文件，以 W PA 0 5 - 2 . d o c x 檔名儲存。  

四、部分參考結果如下所示：  

  



506 薪資明細表  

一、題目說明：  

公司製作薪資明細表，欲透過合併列印將 E xc e l 工作表上的員工資料

套印至員工薪資明細表格內，其中的員工編號欄位須以條碼表示 ，計

算「應付小計 ( A )」、「應扣小計 ( B )」與「實領金額 ( A ) - ( B )」，並以國字

表示實領金額。  

二、作答須知：  

1 .  請至 C : \ A N S . CS F \ W P 0 5 資料夾開啟 W P D 0 5 - 1 . d o c x 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 .  進 行 設 計 項 目 前 ， 請 新 增 「 日 文 」 語 言 ， 設 定 方 式 ：「 檔 案 /選 項 /

語言 / [新增其他編輯語言 ] /日文 /新增 /確定 /請重新啟動 O f f i c e，以

使您的語言變更生效／確定」，請重新開啟 Wo r d，以使變更生效。  

4 .  完 成 設 計 項 目 後 ， 請 移 除 「 日 文 」 語 言 ， 設 定 方 式 ：「 檔 案 /選 項 /

語言 /編輯語言 /日文 /移除 /確定 /請重新啟動 O f f i c e，以使您的語言

變更生效／確定」，重新開啟 Wo r d，以使變更生效。  

5 .  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「信件」功能，以 W P D 0 5 . d o c x 作為主文件，W P D 0 5 . x l s x

作為資料來源。  

1 .  在表格內，插入條碼變數 «員工編號 C o d e 3 9»，使用「新增開始 /停

止字元」、高度 1 . 5 公分。  

2 .  在表格內，分別插入工程式的 «姓名 »、 «職務 »、 «本薪 »、 «勞保 »、 «

績效獎金 »及 «所得稅 »合併欄位。  

3 .  計算「應付小計 ( A )」右側儲存格的值：  

  計算「本薪」與「績效獎金」的和。（公式限定使用 S U M、A B OV E）  

  將該值設定為書籤，命名為「 A」。  



4 .  計算「應扣小計 ( B )」右側儲存格的值：  

  計算「勞保」與「所得稅」的和。（公式限定使用 S U M、A B OV E）  

  將該值設定為書籤，命名為「 B」。  

5 .  計算「實領金額 ( A ) - ( B )」右側儲存格的值並產生合併列印結果：  

  計算出 A 書籤 - B 書籤的值。  

  將功能變數透過「數字」功能轉換為國字大寫數字，如：「 壹萬

柒仟參佰陸拾柒」。  

  在標題之後，利用「 S k i p  Re c o r d  I f」功能變數，篩選出職務為「工

程師」的員工。  

  將合併前的主文件，以 W PA 0 5 - 1 . d o c x 檔名儲存；將合併列印後

的新文件，以 W PA 0 5 - 2 . d o c x 檔名儲存。  

四、部分參考結果如下所示：  

  



508 入學通知書  

一、題目說明：  

請利用合併列印功能，將入學考試成績達 4 0 0 分的考生名單，製作成

錄取榜單信件，通知錄取新生於 8 / 3 0 到校辦理登記手續，信函中分

三部分，第一部分是通訊地址，第二部分是考試成績，第三部分是錄

取通知書。  

二、作答須知：  

1 .  請至 C : \ A N S . CS F \ W P 0 5 資料夾開啟 W P D 0 5 - 1 . d o c x 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 .  設計項目 2 及 4 中，插入合併欄位方法，請由「 [郵件 ]索引標籤 / [書

寫與插入功能變數 ]群組 / [插入合併欄位▼ ]」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「信件」功能，以 W P D 0 5 - 2 . d o c x 作為主文件，

W P D 0 5 - 1 . d o c x 作為資料來源。  

1 .  編輯 W P D 0 5 - 1 . d o c x 檔案：  

  最後 1 欄中，利用公式 S U M、 L E F T 計算出五個科目的總成績，

置於各儲存格的中央位置。  

  刪除表格上方的深紅色標題（含段落）及第 2、 3 頁的第一行標

題列，再以 W PA 0 5 - 1 . d o c x 存檔。  

2 .  編輯收件者資料及其它內容：  

  第一個段落，在全形空格前插入 «姓 _名 »合併欄位。  

  第二個段落，插入 «郵遞區號 »與 «地 _址 »合併欄位。  

  在成績通知單內：分別插入 «准考證號碼 »、 «姓 _名 »、

«Wo r d»…«P h o t o s h o p»等五個科目的合併欄位。  

3 .  利用公式 S U M、L E F T 計算出表格中最後一個儲存格總分，並將此儲



存格位置設定為書籤，命名為「 TO TA L」。  

4 .  編輯以下內容並產生合併列印結果：  

  篩選「總分」大於等於 4 0 0 分的學生資料。  

  設定第三折頁的第一段「」會顯示該考生的「姓名」，「○○」、

以「交互參照」書籤顯示總分。  

  將合併前的主文件，以 W PA 0 5 - 2 . d o c x 檔名儲存；將合併列印後

的新文件，以 W PA 0 5 - 3 . d o c x 檔名儲存。  

四、部分參考結果如下所示：  

   



510 3 天 2 夜自由行 -精選飯店  

一、題目說明：  

旅行業者推出南台灣 3 天 2 夜自由行的旅遊專案，提供 5 0 幾家優良

飯店名單資料，以 7 9 折的優惠價格供旅客選擇，請透過合併列印製

作查詢功能，只要輸入高雄或台南市的任一區域，即可自動列出該區

域的飯店資訊，包括 3 天 2 夜 7 9 折的優惠價格。  

二、作答須知：  

1 .  請至 C : \ A N S . CS F \ W P 0 5 資料夾開啟 W P D 0 5 - 1 . d o c x 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 .  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 W P D 0 5 - 1 . d o c x 作為主文件，

W P D 0 5 - 2 . d o c x 作為資料來源。  

1 .  在【】括號內插入「 F i l l - i n」功能變數，設定對話方塊文字，如下

圖所示。  

 

  提示：輸入「輸入飯店位置：」。（提示：冒號為全形）  

  預設填入文字：輸入「 X X 市 X X 區」。  

  只詢問一次。  

2 .  插入表格內的合併欄位：  

  深藍色的儲存格：插入 «圖片 »。  



  藍色儲存格：插入 «飯店 »。  

  淺藍色儲存格：插入 «地址 »。  

  淺綠色儲存格：插入 «電話 »。  

  淺紫色儲存格：在 $之後插入 «定價 »  

3 .  將 «定價 »設定為書籤，命名為「定價」。  

4 .  設定以下內容並產生合併列印結果：  

  將【  】括號內的文字「 X X 市 X X 區」設定為書籤，命名為「市

區」。  

  在表格上方的「飯店 -」之後，插入「合併順序編號」功能變數。  

  在順序編號之後，利用「 S k i p  Re c o r d  I f」功能變數，篩選出「地

址」符合「 X X 市 X X 區」的紀錄。（提示：利用交互參照建立）  

  在橙色儲存格的 $之後，以公式「定價 2 天 7 9 折」計算優惠價格，

數字格式千分位。（提示：配合「公式」中的「書籤」建立）  

註：優惠價格為考題設計，非飯店真實價格  

  將合併前的主文件，以 W PA 0 5 - 1 . d o c x 檔名儲存；執行合併列印

時，在對話方塊內輸入「台南市中西區」，將合併列印後 的新文

件，以 W PA 0 5 - 2 . d o c x 檔名儲存。  

  



四、部分參考結果如下所示：  

 


