[bookmark: _GoBack]新華夜中學
2015－2016年度（第一學期）
初三級Word（工作紙四）
	日期：
	2015//10/19~23
	
	
	

	時限：
	20分鐘
	
	
	



	要求項目
	內容

	1) 檔案名稱：
	ex04-1004A /ex04-1004B/ ex04-1004C

	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

	3) 要求掌握
	編輯/取代
段落設定(縮排/段落間距)
插入文字藝術師(圖案填滿/圖案外框/配置)

	4) 效果
	請參考完成圖

	5) 練習
	開啟 ex04-1004A(尋找/取代)
開啟 ex04-1004B(尋找/取代)
開啟 ex04-1004C(文字藝術師)




新華夜中學
2015－2016年度（第一學期）
初三級Word（工作紙四）
	日期：
	2015//10/19~23
	姓名：                   
	
	（      ）

	時限：
	20分鐘
	班別：
	
	



	要求項目
	內容

	6) 檔案名稱：
	ex04-1004A /ex04-1004B/ ex04-1004C

	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

	7) 
	內容
	格式工具列設定

	8) 要求掌握
	編輯/取代
段落設定(縮排/段落間距)
插入文字藝術師(圖案填滿/圖案外框/配置)

	9) 效果
	請參考完成圖

	10) 練習
	開啟 ex04-1004A(尋找/取代)
開啟 ex04-1004B(尋找/取代)
開啟 ex04-1004C(文字藝術師)



