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1. 在 Windows 98 中，下列何項可以作不同中文輸入法的切換？（複選） 
(A) [Ctrl]+[Shift]鍵  
(B) [Ctrl]+[空白鍵 ]鍵  
(C) [Ctrl]+[Esc]鍵  
(D) 將滑鼠移到工作列上的 圖示，按一下滑鼠左鍵  

2. 在 Windows 98 中，用滑鼠右鍵將「我的電腦 /印表機」內安裝的印表

機圖示拖到桌面上，可以建立該印表機的捷徑；若將一文件檔案拖曳

到此印表機圖示上，結果會？（複選）  
(A) 複製同一檔案在桌面上  
(B) 建立該檔案的捷徑  
(C) 開啟相對應的應用程式  
(D) 列印該檔案  

3. 有關拼字檢查的敘述，下列何者正確？（複選）  
(A) 文中綠色波浪底線，表示文法錯誤  
(B) 文中綠色波浪底線，表示拼字錯誤  
(C) 文中紅色波浪底線，表示拼字錯誤  
(D) 文中綠色波浪底線，表示文法錯誤  
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4. Word 2002 提供簡易的手寫輸入，下列何者敘述正確？（複選）  
(A) 可以利用滑鼠或手寫板在書寫盤中寫字  
(B) 可輸入文字或個人簽名  
(C) 可以以全螢幕方式進行手寫輸入功能  
(D) Word 可自動辨識手寫筆跡，自動轉換成文字顯示在插入點位置  

5. 下列何項功能可讓你最快獲得所選取的文字是哪種字型、效果、字元

間距、段落對齊與縮排方式…等資訊？   
(A) 「格式 /字型」  
(B) 「格式 /段落」  
(C) 「格式 /樣式與格式」  
(D) 「格式 /顯示格式」   

6. 格式設定好後，若想要套用在多個不同設定的段落或文字時，利用下

列哪一項功能最為迅速？  
(A) 「顯示格式」工作窗格  
(B) 「樣式與格式」工作窗格  
(C) 複製格式鈕  
(D) 「格式 /字型」或「格式 /段落」  

7. 下列何者為智慧型標籤的主要功能？（複選）  
(A) 自動格式設定  
(B) 樣式與格式  
(C) 貼上選項  
(D) 自動校正選項  

8. 若貼上 Excel 試算表的複製內容，在貼上選項中點選「保留純文字」

樣式，則每個儲存格之間會以下列何者來表示？  
(A) 空格  
(B) 逗號  
(C) 頓號  
(D) 定位點符號  

9. 如果要在表格下方新增一列儲存格，下列做法何者正確？  
(A) 在表格的任一儲存格內執行「表格 /插入 /下方列」  
(B) 在表格下方執行「表格 /插入 /表格」  
(C) 在最後一個儲存格內按下 [Enter]鍵  
(D) 在最後一個儲存格內按下 [Tab」鍵  
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10. 下列何項設定使同一儲存格的資料不要分跨兩頁？  
(A) 勾選「格式 /段落 /行與分隔設定」的「段落中不分頁」  
(B) 勾選「格式 /段落 /行與分隔設定」的「與下段同頁」  
(C) 勾選「格式 /段落 /行與分隔設定」的「段落前分頁」  
(D) 勾選「表格 /表格內容 /列」的「允許列超越頁分格線」  

11. 要設定儲存格的網底色彩，應按下列哪一個工具鈕？  
(A)  
(B)  
(C)  
(D)  

12. 下圖中兩種圖片格式之敘述，何者正確？（複選）  

            
(A) 左圖為與文字排列  
(B) 右圖為浮動圖片  
(C) 右圖可以任意調整位置  
(D) 左圖可設定置於文字之上或文字之下  

13. 下圖中的圖片是以下列何種文繞圖的配置方式達成的？（複選）  
(A) 與文字排列  
(B) 矩形  
(C) 緊密  
(D) 文字在前  

14. 要製作文字浮水印的方法，可由下列何項設定之？  
(A) 旋轉文字方塊並設定為浮動物件，至於文字之下  
(B) 「格式 /背景」  
(C) 「插入 /佈景主題」  
(D) 「插入 /圖片」  

15. 要製作一份有封面，且左右頁的頁首不同的報告，需設定下列哪些項

目？  
(A) 「檔案 /版本」  
(B) 「檔案 /摘要資訊」  
(C) 「檔案 /版面設定」  
(D) 「檢視 /文件引導模式」  
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16. 製作長篇文章時，下列何項功能讓你對於整篇文章之格式編輯事半功

倍？  
(A) 「格式 /字型」  
(B) 「格式 /段落」  
(C) 「格式 /樣式與格式」  
(D) 一般工具列的「複製格式」鈕  

17. 運用「比較與合併文件」功能，若要在原始文件中顯示比較結果，需

在選取原始文件後，按下列何項功能按鍵達成？  
(A) 「合併」  
(B) 「合併至目前文件」  
(C) 「合併至新文件」  
(D) 以上皆可  

18. 下列何者可以做為合併列印的資料檔來源？（複選）  
(A) Word 表格  
(B) Excel 工作表  
(C) Access 資料庫  
(D) Outlook 聯絡人  

19. 製作如上圖的產品型錄，執行合併時因為主文件中要採用資料內的所

有記錄，可在下列何處加入《Next Record》，Word 遇到這個功能變

數時才會自動往下跳一筆資料？（複選）  
(A) 第一格的一開始  
(B) 第一格的最後  
(C) 第二格的一開始  
(D) 第二格的最後  

20. 將要檢閱的文件以電子郵件的「供檢閱」方式寄出，下列何項敘述正

確？（複選）  
(A) 文件會以電子郵件內文傳出  
(B) 文件會變成附加檔案  
(C) 郵件內文自動產生：「請檢閱附加的文件。」  
(D) 郵件主旨自動產生：「請檢閱附加的文件。」  
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WPD01.DOC  

1. 自訂紙張寬 16cm、高 12cm；橫向；邊界皆為 2cm。簡體中文轉換
為繁體中文。（2分） 

2.“市場新訊”之後強迫分段，於各逗號“，”後強迫分行。（2分） 

3. 標題「市場新訊」字型：標楷體、36pt、藍色、字元間距加寬 2 pt、
「霓虹燈」文字效果。（2分） 

4. 將文中的“資訊業”改為加外方框紅色粗體“□資□訊□業”。（2分） 

5. 在文中的「傳聲筒」之後插入 Webdings字型的「 」符號，大小
16pt、紅色，結果如「傳聲筒 」。（2分） 

6. 將結果儲存於磁碟機根目錄之 WPA01.DOC。 
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WPD02.DOC  

1. 取消全文貼齊指定行與字元的格線設定，設定方框內有文字的段落
（不含文字方塊）之行距設為 22pt的固定行高。（2分） 

2. 設定標題（深藍色文字）置中對齊，1.5倍行高。文字方塊內的文
字置中對齊。（2分） 

3. 藍色文字段落加項目編號「一、二、…」，對齊第一行的「【」符
號位置 
（參照下圖示）。（2分） 

4. 紫色文字段落起點對齊「一、本項…」的「本」字，凸排 3個字元。 
（2分） 

5. 黑色文字段落加紅色 Arial字型的項目編號「1.、2.、…」；數字位
置：置中、對齊 1.5cm；文字位置：定位點距離 2cm、縮排 2cm。
（2分） 

6. 將結果儲存於磁碟機根目錄之 WPA02.DOC。 
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WPD03.DOC  

1. 利用所給的資料，在一頁裡製作成 10張（5X2表格）名片。（4
分） 

2. 名片的尺寸：寬 8.89cm、長 5.5cm。（3分） 

3. 表格置中對齊，以 1/2pt藍色內雙框線、1pt藍色外單框線。（3分） 

4. 將結果儲存於磁碟機根目錄之 WPA03.DOC。 

 

 



 

 第 8頁 / 共 13頁 MSW-0001 

WPD04.DOC  

1. 以 WPD04-1.JPG做為賀卡的背景圖片，大小為 80%，置於頁面中
間。（3分） 

2. 去除「HAPPY XMAS」圖片的底黃色。（3分） 

3. 將「溫馨的祝福」以原字型格式改為文字藝術師（第 1欄第 3列樣
式），陰影改為紅色。（3分） 

4. 在「溫馨的祝福」下方段落插入 WPD04-2.JPG圖片，等比例縮小
至 75%。（3分） 

5. 將 以文字方塊移至

中間。參照下圖示。（3分） 

6. 將結果儲存於磁碟機根目錄之 WPA04.DOC。 
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WPD05-1.DOC  

1. 在第一頁之後分別插入 WPD05-2.DOC、WPD05-3.DOC、
WPD05-4.DOC三個檔案，使該文件共有五個頁面。（5分） 

2. 設定第二、三頁紙張為橫向、高 21cm、寬 28cm。（5分） 
設定第四頁紙張為縱向、高 19cm、寬 13cm。 
設定第五頁紙張為縱向、高 21cm、寬 14.8cm(A5大小)。 

3. 設定每頁的邊界：上、下、左、右邊界均為 2cm。（2分） 

4. 在頁尾輸入頁碼，格式：n/N，其中 n代表頁碼，N代表總頁數，
置中對齊，大小 12pt、Times New Roman。（3分） 

5. 將結果儲存於磁碟機根目錄之 WPA05.DOC。 
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WPD06.XLS  

1. 利用標籤編號「5260-地址」做為主文件，WPD06.XLS的「通訊錄」
表格作為資料來源。（5分） 

2. 在第一個儲存格插入合併欄位：（5分） 
第一段插入「客戶」：14pt、粗體、藍色、與前段距離 1列，置中。
第二段插入「地址」。第三段插入「電話」。更新所有標籤。 

3. 將設定好的結果合併列印至新文件，以 WPA06.DOC檔名儲存於磁
碟機根目錄。（10分） 

 

 
… 

 
 


