新華夜中學
2015－2016年度（第一學期）
初三級Word（工作紙三）
	日期：
	2015/10/05~09
	
	
	

	時限：
	20分鐘
	
	
	


	要求項目
	內容

	1) 存檔名稱：
	

	a) 格式
	班別學號 .doc（例如：初三A班5號，則檔名為3A05.doc）

	b) 存放位置
	桌面

	2) 
	內容
	格式工具列設定

	
	(/(/(/(/(/(/(
電話留言條

	Wingdings/Wingdings2

華康細圓體/48

	3) 要求掌握
	插入符號

字型顏色與大小、置中對齊、分散對齊

TAB鍵使用

文字醒目提示
尋找/取代

	4) 效果
	請參考完成圖

	5) 練習
	A 開啟 ex04 按照內容練習(共3部分)
B 開啟 ex04_1(尋找/取代)


完成圖 
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