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MOCC Word 2010操作說明 

WD1001A操作說明 

1. 版面設定 

(1) 紙張大小設定為 A4，頁首與頁緣距離：1公分，頁尾與頁緣距離：1

公分 

(2) 邊界設定為上、下各 3公分 

(3) 邊界設定為左、右各 3公分 

2. 請設定標題"「生活」與「生存」"以下所有的段落 

(1) 設定左右對齊 

(2) 第一行縮排：2字元 

(3) 與前段距離 0.5 行 

(4) 固定行高 18pt 

3. 請將段落「職業的本質，......富強康樂。」的文字 

(1) 字型改為標楷體（非本文或標題的字型） 

(2) 斜體 

(3) 加粗 

(4) 大小為 14 

(5) 加上單底線淺藍色 

(6) 文字色彩改為淺藍色 

4. 請將標題"「生活」與「生存」"文字 

(1) 設定為細明體 

(2) 粗體 

(3) 大小為 18 

(4) 置中對齊 

(5) 字元網底樣式為 15% 
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WD1001B操作說明 

1. 請將標題「圖書館資源」的文字 

(1) 字型改為標楷體(非本文或標題的字型) 

(2) 加粗 

(3) 大小為 20 

(4) 置中對齊 

2. 請將標題「圖書館資源」文字前後分別插入符號 

(1) 插入[Wingdings]字體中第一列第七行的『書本』符號字型大小 20加粗 

3. 請將標題「圖書館資源」以下的所有段落 

(1) 設定為左右對齊 
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4. 請在"現行出版圖書的消息："等六個選項之前，分別插入符號 

(1) 插入[Wingdings]字體中第 1列第二行的『鉛筆』符號"，字形大小為 12 

5. 請在"主題書目："段落之後，插入表單 

(1) 插入一個 3列 6欄的表格 

(2) 表格自動格式為"表格格線 4" 

6. 請將"一、這些工具不是絕對的：…"的段落及以後的所有段落 

(1) 首行凸排 2字元 

(2) 左邊縮排 2字元 

 

 
 

 

WD1001C操作說明 
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1. 版面設定 

(1) 文章方向改為直書，紙張大小為 A4直向 

(2) 邊界為上下各 2公分 

(3) 左右各 3公分 

(4) 頁緣距離：頁首 1.5公分，頁尾 1.5公分 

2. 請設定「第一戒...」到「第八戒...」等段落 

(1) 首行凸排 4字元 

(2) 左邊縮排 2字元 

(3) 分成上下二欄(平均欄寬) 

(4) 並加分隔線 

3. 請插入圖片（圖檔在桌面[Mocc_Data]資料夾中的[pic_WDXP01C.jpg]） 

(1) 美工圖案中"保健"圖片 

(2) 並將圖片大小縮小 70% 

(3) 設定圖片為[刷淡]色彩 

(4) 文繞圖方式設為[文字在前]，形成一張背景圖案 

(5) 圖片約在分隔線中間 
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WD1001C參考答案（2之 1） 
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WD1001C參考答案（2之 2） 
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WD1002A操作說明 

1. 請在標題「業務部門職權分配表」的下方 

(1) 新增一個 10列 5欄的表格 

(2) 表格外框線單線，線寬 1/2pt，顏色自動 

(3) 表格內框線單線，線寬 1/2pt，顏色自動 

2. 請在表格第一列各欄位中依序輸入文字 

(1) 輸入『姓名』 

(2) 輸入『職稱』 

(3) 輸入『工作職掌』 

(4) 輸入『分機』 

(5) 輸入『備註』 

3. 請設定表格各欄位寬度： 

(1) 第一欄：3公分 

(2) 第二欄：2公分 

(3) 第三欄：5公分 

(4) 第四欄：1.5公分 

(5) 第五欄：2公分 

(6) 表格對齊方式為置中對齊 

4. 請設定表格 

(1) 第一列文字為分散對齊 

(2) 字型設定為新細明體(非本文或標題的字型) 

(3) 加粗 

(4) 字型大小為 14 

(5) 字型顏色為白色 

(6) 第一列網底顏色為深藍色 

(7) 其餘各列網底顏色為淺綠色 

(8) 第二列至最後一列字型大小為 14 

5. 請在『備註』欄的左方新增一欄 
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(1) 並在新增欄位的第一列輸入「住址」兩個字 

 

 
 

 

WD1002B操作說明 

1. 請將"九州祕境櫻花溫泉饗宴…香港玩家三日遊"此四段加入定位點，將

有標示『NTxxxxx』文字移至定位點處 

(1) 加入定位點，定位點的位置是 12公分 

(2) 靠右對齊 

(3) 選擇 3號有虛線之前置字元 

2. 請設定表格樣式為表格格線 

(1) 樣式為表格格線 
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(2) 外框線為雙線 

(3) 寬度為 1 1/2 pt 

(4) 框線色彩為藍色 

3. 請將表格第一列的欄位合併 

(1) 第一列的欄位合併，並輸入「旅遊需知」 

(2) 文字字型為細明體(非本文或標題的字型) 

(3) 加粗 

(4) 大小為 12 

(5) 文字對齊方式設定為「置中對齊」。 

4. 請將表格第三列第一欄及第二欄 

(1) 文字方向改為縱向 

(2) 文字對齊方式設定為「向上置中對齊」。 

請設定表格中第一列儲存格 

(1) 第一列儲存格網底樣式為 20% 

5. 請在標題「~春曉花季有約之旅~」下方，錨點位於段落 4，插入圖片（圖

檔在桌面[Mocc_Data]資料夾中的 pic_WDXP02B.wmf） 

(1) 插入一張美工圖案中"空中旅行"圖片 

(2) 並將圖片縮小 60% 

(3) 配置為「矩形」 

(4) 水平對齊方式為置中 
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WD1002C操作說明 

1. 請使用合併列印功能 

(1) 並建立主文件為"套印信件"類型，資料來源請讀取"桌面[Mocc_Data] 

資料夾中「WDXP02CED_客戶資料檔.doc」檔案" 

2. 利用「插入合併欄位」 

(1) 在文件「您好」的前面，插入「客戶名稱」這個欄位 

(2) 在內文第一行「參加」「一隊」中插入「團名」這個欄位 

(3) 在第二行「十五日」「親臨」之間插入「說明會時間」這個欄位 

(4) 在第三行「由」「為您」之間插入「解說人員」這個欄位 

3. 在「填妥下面表格:」 
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(1) 設定為"表格 現代"格式 

(2) 在第一列第一欄填入「身份證字號」 

(3) 第二列第一欄填入「習慣暱稱」 

(4) 第三列第一欄填入「聯絡電話」 

(5) 第四列第一欄填入「出團日期」 

(6) 文字對齊方式設定為「分散對齊」 

4. 請設定表格 

(1) 第一欄欄寬 3公分 

(2) 第二欄欄寬 5公分 

(3) 第三欄欄寬 4公分 

5. 請將「身份證字號」 

(1) 其後的兩個儲存格先合併再分割成 10格，每格寬度為 0.6公分 

6. 合併表格 

(1) 請將第二列第三欄到第四列第三欄合併 

(2) 填入"浮貼照片"文字 

(3) 字型為新細明體（非本文或標題的字型），大小為 12 

(4) 設定文字方向改為直書 

(5) 設定對齊儲存格為「對齊中央」 
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WD1002C參考答案（1之 1） 

 

 

 

WD1003A操作說明 

1. 版面設定 

(1) 請設定紙張為 A4，與頁緣距離：頁首 1公分，頁尾 1公分 

(2) 邊界為上、下各 2公分 

(3) 左、右各 3公分  

2. 請將所有的段落 

(1) 設定左右對齊 

(2) 與前段距離 0.5行 

(3) 固定行高 18pt 

3. 請將每段 

(1) 首段首字放大 2倍、位置為「繞邊」 
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(2) 第二段首字放大 2倍、位置為「繞邊」 

4. 用英文拚字檢查功能 

(1) 找出「complcated」、修正為「complicated」 

(2) 找出「finaly」、修正為「finally」 

 

 
 

WD1003B操作說明 

1. 請在文章的第一個段落 

(1) 利用文字藝術師功能，(每列五個)，選擇第三列，左起第二行的樣式 

(2) 字型為標楷體(非本文或標題的字型) 

(3) 大小為 48 

(4) 加粗體 
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(5) 輸入文章的標題文字為：『青年次文化』 

(6) 文繞圖方式設為[文字在後] 

(7) 圖置中對齊 

2. 請選取「尤其在今天...」之後 

(1) 所有文字內容並平均分為兩欄（包含最後一行的段落符號） 

3. 請將段落「尤其在今天...」首字放大 

(1) 位置為繞邊 

(2) 高度為 2 

4. 請將「尤其在今天...」之後所有內文中 

(1) 所有內文中的『次文化』取代為『次文明』 

(2) 文字顏色改為藍色。 

5. 請在文章最後一行之後插入圖片（圖檔在桌面[Mocc_Data]資料夾中的

pic_WDXP03B.WMF） 

(1) 插入一張美工圖案"會議"圖片 

(2) 圖片大小高為 4.26公分，寬為 4.18公分 

(3) 圖片配置格式為「緊密」 

(4) 位置在文章最後一行，如答案所示 
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WD1003C操作說明 

1. 請將標題「業務部門職權分配表」下方的 

(1) 文字內容轉換成一個表格 

2. 設定表格第一列文字 

(1) 文字為分散對齊 

(2) 字型設定為標楷體（非本文或標題的字型） 

(3) 加粗 

(4) 字型大小為 16 

(5) 字型顏色為淺藍色 

(6) 網底顏色為淺綠色 
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3. 設定第二列到第十一列 

(1) 字型顏色為淺藍色 

(2) 『姓名』、『職稱』、『工作職掌』、『分機』等欄位為置中對齊 

(3) 『備註』欄位為置中對齊 

(4) 『薪資』欄位為靠右對齊 

4. 設定表格格線為 

(1) 外框 3/4pt雙線 

(2) 格線 3/4pt單線 

5. 請以表格"薪資"欄位為主 

(1) 請以表格"薪資"欄位為主，作遞減排序  

6. 請插入一張請插入圖片（圖檔在桌面[Mocc_Data]資料夾中的

pic_WDXP03C.wmf） 

(1) 插入一張美工圖案中"團結"圖片 

(2) 並以[刷淡]方式形成一張背景圖案 

(3) 順序設為[文字在前] 

(4) 錨點移到「職稱」儲存格 

 

WD1003C參考答案（1之 1） 

 

 

 


