
  

 
 

102題-王小明的自我介紹 

第一題 

1.點開本機磁碟(C:) 

2.點開PPo1，裡面有文字檔和PPDo1 

3.點開PPDo1 

4.點 

開後去常用的新增投影片 

5.點開從大綱插入投影片(L) 

6.點開後會彈出一個檔案，點開裡面的文字檔 

第二題 

1.在投影幕1跟2之間點一下，會有線條 

2.點新增投影片右下的三角型，點選only 

content，會新增一張投影片 

3.按一下以新增文字，投影片2會變成空白 

4.在空白處打「我是」按Enter、打「我有」、 

打「我能」 

5.點選文字外框，再去段落上方的項目符號， 

點選1._、2._、3._ 

6.點開字元間距後方的三角型，再點選非常寬 

鬆 

第三題 

1.點選右下角的投影片瀏覽、調整大小、要全 

部的投影片都看得到 

2.投影片8跟9互換，14張跟11互換，13張調到 
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最後面 

第四題 

1.按右上方的選取裡的全選 

2.按住Ctrl鍵，把第二章3、9、10、11按一 

下，取消被選 

3.去常用的版面配置，套用只有標題 

第五題 

1.點選投影片2兩下 

2.按文字外框，點按動畫，在其他的地方，選 

取進入的淡出 

3.期間改為2秒 

第六題 

1.點選投影片10 

2.點「按一下以新增文字」的外框，然後直接 

按delete鍵 

3.在插入的圖案中選取心形，在任意地方拉出 

一個心形 

4.在格式中按圖案樣式中的溫和效果-紅色，輔 

色5 

5.在大小的右下角點開，將高度改為6.27cm， 

寬度改為7.51cm 

6.位置裡的水平位置改為8.95cm，垂直位置改 
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為10.51cm 

第七題 

1.點選檢視裡的大綱模式，按住3的我是，還有 

Ctrl點選我有和我能 

2.回到常用按文字陰影，字形色彩選取紅色輔 

色5 

第八題 

1.點開檢視裡的標準模式，隨點一張投影片 

2.點開切換，選取華麗中的隨機，期間改0.5， 

按全部套用 

最後=另存新檔，把PPDo1改PPAo1，按儲存、把 

頁面全刪、按術科評分 
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104-旅遊相簿 

第一題 

1.點開本機磁碟(C:)，點開PPo1，打開裡面的 

PPDo1 

2.從插入點按新增相簿 

3.點檔案/磁碟片(F)，按本機磁碟(C:)，點 

ANS、CSF，點PPo1 

4.點選全部的圖片插入，點選5.6.7.8.，按往 

下的箭頭四下 

5.圖片的配置，選四張照片；外框形狀，選簡 

易框架，白色勾選標題在我有圖片下方，按瀏 

覽，找(C:)槽，點ANS、CSF點PPo1點 

Thumbtack，按建立 

第二題 

1.從設計點投影片大小、選標準、再選擇確保 

最適大小 

第三題 

1.從常用點選版面配置裡的標題 

2.在右下方的內容改成點選標出的地名 

3.從新增投影片點重複使用投影片 

4.再瀏覽點選瀏覽檔案，點C槽點ANS、CSF，點 

PPo1裡的Taiwan_map 

5.點2下(Taiwan)，圖會跑到投影片2 
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6.從選取按全選，按Ctrl+C，然後到投影片/按 

Ctrl+v，把有Taiwan的投影片2刪掉 

7.按投影片1裡的九份，按插入，按超連結 

8.點這份文件中的位置，按投影片2，按確定 

9.點南庄超連結，按投影片3，按確定 

10.點日月潭超連結，按投影片4，按確定 

11.點墾丁超連結，按投影片5，按確定 

第四題 

1.在投影片大小點自訂投影片大小(C) 

2.在投影片編號起始值改為0 

3.在插入的頁首及頁尾里的投影片標號打勾， 

在頁尾輸入台灣旅遊景點 

4.標題投影片中不顯示打勾，全部套用 

第五題 

1.在投影片放映裡點選設定，投影片放映 

2.在放映投影片，從0至4，改成從0至0，按確 

定 

第六題 

1.點常用，按取代裡的取代字型，取代填入新 

細明體成為填入微軟正黑體，按取代 

最後=另存新檔，PPDo1改PPAo1，刪全分頁，按 
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術科評分 

108-小小表演會 

第一題:點開PPD01/點選投影片/插入/音效/找 

個人電腦上的音訊/開c 

槽/ANS.CSF/PP01/orchestrao 9/播放/在背景 

播放 

第2題:點投影片2/點舞者/常用/選擇/選取窗 

格/點進場/點舞者/製作動畫/其他/飛入/效果/ 

向右/期間=3/點動畫右下方的裙子/平滑結 

束。3秒/儲存時間/觸發移序/按一下就開始效 

果/選圓角矩形4進場 

第3題:點投影片3/找第一個圖按ctrl按其他三 

張圖片/格式對齊/靠下對齊 

第4題:插入/圖案/動作按細聲音/任意在空白處 

拉一個圖案/動作的設定/播放鼓掌的聲音/大小 

的對話方格/高度:1.84/寬度:2.25/位置/水平 

位置:2.03/垂直位置:15.24/替代文字/描 

述:Clap-Play/圖案樣式/其他/色彩填滿:橙色 

第5題:點投影片4/點再看一次按鈕/插入/連結/ 

跳到/第一張投影片/播放聲音/鼓掌聲/圖案/動 

作按鈕-終點/任意拉一個圖案/按一下滑鼠/結 

束放映/播放聲音/大小對話方塊/高度1.84/寬 
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度2.25/水平位置:21.15cm/垂直位置從右上角 

15.24cm/替代文字close_b.1/圖案樣式/鮮明效 

果-橙色,輔色4 

最後，另存新檔/PPA01/術科評分 

202題-小明的旅遊儲蓄計畫 

第1小題:點投影片1/點右下角的豬/找Shift/拉 

到最下面/空白處按右鍵/背景格式/色彩/黑色 

文字1 

第2小題:點找影片2/點圖片/格式/圖片框線/寬 

度/其他線條/棉條/寬度=5pt 

第3小題:點投影片3/表格內任點一下/設計/勾 

標題列/表格樣式/其它/中等深淺樣式2/箭頭在 

收入上變黑色/拖到餘額/版面配置/平均分配欄 

寬/選取680/按右鍵/相体/大小改28/色彩紅色/ 

表格工具/設計網底/玫瑰紅/自定/紅色=242/綠 

色=220/藍色=219/選收入、支出、餘額/表格工 

具版面配置/靠右對齊/選取備註說明/靠左對齊 

標題文字置中 

第4小題:點投影片4/點4000元/點文字框/格式/ 

文字效果反射/反射選項/透明60%/距離2pt 
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第5小題:按投影片5/點6個月外框/文字效果/反 

射選項/透明60%/距離=2pt/常用/選取窗格/繪 

圖工具的格式/圖案外框/無外框/點效果/按 

4000元文字框/動畫/複製動畫/點投影片/點6個 

月 

最後=另存新檔於C:/ANS.CSF/PPo2 檔案名 

稱:PPAo2.ppt 

204題-海關出口貿易統計 

第1小題:設計/變化/其他/色彩/OFFICE 

第2小題:投影片2/任意點格內/設計/表格樣式/ 

其他/中等深淺模式3-輔色/點標題列AND帶狀 

列/取消首欄/除了月別以外的文字選取/版面配 

置/靠右/選月別全/寬3CM/其他選取/平均分配 

欄 

第3小題:單位=億美元文字大小24/格式對話方 

塊/點文字方塊/取消圖案的文字自動換行/右邊 

界=0 CM 

第4小題:備忘欄/選了5項產品 

第5小題:投影片3/點圖區外框/設計/變更圖案 

類型/折線圖/第一個/圖案樣式其他/倒數第二 
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個/新增圖案標題/到投影片2/按CTRL C/回投影 

片3按CTRL V/按文字框/移到右上角/點圖外框/ 

字型色彩 黑/大小:24/點圖表外框/動畫/其他/ 

圖表動畫/依類別/取消圖表背景/開始動畫 

最後，另存新檔/PPA01/術科評分 

206題-名言佳句 

第1小題:把圖(投影片1)拖曳到右上角/按Shift 

移右下角/格式 

第2小題:常用/選取/選取窗格/下移內容版面配 

置3/移到第三層 

第3小題:選取標題文字框/格式/圖案效果/陰 

影/外陰影/上方位移圖案外框/無外框/常用/靠 

又對齊/格式/大小/右下角/文字方塊/左邊界 

25cm/上邊界0.3cm/選取簡報Ctrl/構通/常用/ 

自行色彩/深紅/文字陰影 

第4小題:格式/大小/文字方塊/圖片/裁剪/位移 

x=1.9cm 

第5小題:投影片2/背景格式/實心填滿/色彩-> 

其他色彩/自訂/紅228/綠108/藍10/格式/圖案 

外框/無外框/點投影片1/選取右下角/點圖片 

框/Ctrl+c/投影片2/Ctrl+v 

第6小題:文字框/動畫/其他/無/無字框/淡出/ 

期間2秒 

最後:另存新檔/PPAo1/術科評分 

9 



 

  
 

 

10 


