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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:\ANS.CSF\WP02 資料夾開啟 WPD02.docx 檔設計。完成結果儲存於

同一資料夾之下，檔案名稱為 WPA02.docx 。 

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。 

 第一欄為第 1 組學校、第二欄為第 2 組學校、第三欄為第 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「 01., 02., 03.,… 」（如：在第一欄的校名中，將「第一

組：」改為自動編號「 01. 、02. 、03. 、 ... 」）。 

 字型格式： Arial 、「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「框線」設定） 

C. 各欄寬 5 公分。 

D. 標題列中的文字，設定「對齊中央」（提示：由表格工具的「對齊方式」設

定）。 
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四、參考結果如下所示： 
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204 成績單 

一、題目說明： 

成績單不需透過 Excel ，在 Word 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:\ANS.CSF\WP02 資料夾開啟 WPD02.docx 檔設計。完成結果儲存於

同一資料夾之下，檔案名稱為 WPA02.docx 。 

三、設計項目： 

1.建立成績表格： 

 利用「定位點」轉成 10 欄 41 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複。 

5.使用公式的 SUM 、 LEFT 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「對齊中央」。 

8.將表格內的 102 班資料移至第 2 頁。（注意： 101 及 102 班在同一個表

格） 
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四、部分參考結果如下所示： 
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206  MLB 戰績 

一、題目說明： 

「美國職棒大聯盟」 (英文縮寫：MLB) ，由「美國聯盟」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 MLB 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:\ANS.CSF\WP02 資料夾開啟 WPD02.docx 檔設計。完成結果儲存於

同一資料夾之下，檔案名稱為 WPA02.docx 。 

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 3.5 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. 第一欄的儲存格左右邊界 0.3 公分，最適文字大小。（提示：由表格工

具的「表格 /內容/儲存格的選項」設定） 

B. 所有儲存格內容「對齊中央」，字型格式：12 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。 

  

~ 16 ~ 
 

四、部分參考結果如下所示： 
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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樣式，使表格的外觀達一致效果。 

二、作答須知： 

請至 C:\ANS.CSF\WP02 資料夾開啟 WPD02.docx 檔設計。完成結果儲存於

同一資料夾之下，檔案名稱為 WPA02.docx 。 

三、設計項目： 

1.將各季的報表轉成表格，表格寛度調整視窗大小。 

2.新增『COST』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60%」，

跨頁標題重複。 

 首欄：粗體、字型色彩「深藍色」、填滿「青色，輔色5，較淺80%」。 

 合計列：粗體、字型色彩「橙色,輔色6,較深50%」、填滿「橙色，輔色

6，較淺80%」。 

 第一個儲存格：左斜線框。 

 將所有表格套用『COST』表格樣式，選取「合計列」表格樣式選項。 

3.使用公式SUM、ABOVE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。 
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四、部分參考結果如下所示： 
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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:\ANS.CSF\WP02 資料夾開啟 WPD02.docx 檔設計。完成結果儲存於

同一資料夾之下，檔案名稱為 WPA02.docx 。 

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「 0900090007 」的表格： 

 版面配置「所有文字旋轉90°」。 

 框線套用1pt的（虛線第3種樣式）框線。 

 相同內容複製12欄，使表格共有13欄。 

 表格對齊下邊界置中位置。 
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四、部分參考結果如下所示： 

 
  


