
文書處理(Word) 

答案 題號 題目 

C 01. 下列哪一種檔案可用 Word 開啟：(A)*.jpg (B)*.bmp (C)*.doc (D)*.zip 

A 02. 
在 Word 中，開啟原有文件檔案並編修完後，按下     工具鈕可： 

(A)儲存檔案 (B)另存新檔 (C)全部儲存 (D)關閉檔案 

D 3. 
在 Word 中欲開啟原有檔案時，可由何項執行： 

(A)「檔案/開新檔案」(B)「檢視/格線」(C)「插入/頁碼」(D)「檔案/開啟舊檔」 

B 4. 
在 Word 中，欲將開啟的檔案儲存成另一份檔案，須選取「檔案」功能表中的哪一選

項：(A)儲存檔案 (B)另存新檔 (C)全部儲存 (D)關閉檔案 

D 5. 
在開啟 Word 文件檔時，若只記得檔名的第一個字元是”學”，則可以輸入何項尋找該

檔：(A)學?.doc (B)學~.doc (C)學_.doc (D)學*.doc 

B 6. 在 Word 中，      中的 2 是屬於：(A)上標字 (B)下標字 (C)小型大寫字 (D)標準字  

D 7. 
在 Word 中，字型選擇中若有「@細明體」選項，「@」是代表： 

(A)放大 (B)粗體字 (C)圓體字 (D)垂直書寫 

C 8. 

在 Word 中，字元比例工具鈕     的功能為： 

(A)等比例調整字元大小         (B)寬度不變，縮放字元高度  

(C)高度不變，縮放字元寬度     (D)可分別縮放高度或寬度 

C 9. 
在 Word 中，欲在文字上套上背景顏色，如〞醒目提示文字〞的效果，應使用哪一個工

具鈕：(A)      (B)     (C)      (D) 

A 10. 

在 Word 中，文字底下自動出現了紅色的波浪線如「        」，是代表什麼意思： 

(A)字典中查無此單字，可能是拼字拼錯     (B)此單字為本文章的關鍵字 

 (C)此單字設定紅色波浪底線的效果        (D)此單字為交互參照的索引項目  

C 11. 
在一份內容繁複的 Word 文件中，欲找出「台北市立體育場」內容並進行編輯，以何種

方法最佳：(A)「編輯/連結」(B)「編輯/到」(C)「編輯/尋找」(D)「編輯」 

A 12. 
在 Word 中，欲將半形(不含全形)的「,」取代為全形的「，」，在搜尋選項中何者必須

勾選：(A)全半形須相符 (B)大小寫須相符 (C)使用萬用字元 (D)所有形態 

A 13. 

在 Word 文件中，要在某一範圍內執行「全部取代」功能，須先： 

(A)選取該範圍     (B)將文字游標停在該範圍起始位置  

(C)另存新檔       (D)勾選「使用萬用字元」 

B 14. 
在 Word 中，某一段文字剪下後，該文字內容將暫時存放於： 

(A)記事本 (B)剪貼簿 (C)資源回收桶 (D)我的文件夾 

C 15. 
在 Word 中，按[Ctrl]+[V]或工具列的哪一個鈕，可將剪貼簿中的文字貼到文件上： 

(A)     (B)     (C)      (D) 

C 16. 
在 Word 中，可用來插入超連結的工具鈕是： 

(A)   (B)   (C)   (D)  

A 17. 
在 Word 中，欲在文件內使用另一應用軟體製作的文件項目時（如 Excel 之試算表），應

如何操作：(A)「插入/物件」(B)「插入/檔案」(C)「插入/圖片」(D)「插入/符號」 



C 18. 
在 Word 中，若要在每頁文件下方建立說明文字，可使用： 

(A)「插入/交互參照」(B)「插入/註解」(C)「插入/註腳」(D)「插入/書籤」 

C 19. 

在 Word 中，欲快速插入如「※、◎、【、㊣、×、℃...」等較常用的符號，以何種方法

最有效率：(A)選取「插入/符號」 (B)選取「插入/標號」 (C)開啟符號表工具列 (D)至

「工具/範本與增益集」新增範本 

C 20. 
在 Word 中，欲在文件之每一項目資料前面自動加入並調整編號，可使用下列何項功

能：(A)「插入/符號」(B)「插入/標號」(C)「格式/項目符號與編號」(D)「插入/數字」 

D 21. 
在 Word 中，要取消段落的項目符號，可將游標移至該段落，並按下一般工具列哪一個

工具鈕：(A)     (B)     (C)     (D) 

A 22. 

在 Word 文件中，欲在表格內的某一欄（連續的儲存格）填入序號數字，最簡便的方式

是使用：(A)「格式/項目符號和編號」(B)「插入/數字」(C)「表格/表格自動格式設定」

(D)自行依序輸入數字 

A 23. 

在 Word 中，自動編號功能所產生之連續編號如：1、2、3、4、5，若將編號 4 的段落取

消編號，並使 5 自動更新為 4，應在原來編號 4 的段落上如何操作： 

(A)按格式工具列的   鈕  

(B)按格式工具列的   鈕   

(C)「格式/項目符號和編號/重新開始編號」 

(D)「格式/項目符號和編號/接續前一編號清單」 

B 24. 

在 Word 中，將文件儲存為 Web 格式之前，可利用何項功能先看看存成 Web 格式的效

果：(A)「檔案/版面設定」(B)「檔案/Web 畫面預覽」(C)「檢視/整頁模式」(D)「視窗/開

新視窗」 

A 25. 
在 Word 中輸入一篇文章後，欲儲存為不含任何格式的文字檔時，可將文件儲存為何種

格式：(A)txt (B)rtf (C)htm (D)dot 

C 26. 
有一份 Word 文件為機密文件，若不讓他人開啟閱讀，可在「工具/選項/儲存」裡設定何

項功能：(A)防寫密碼(B)開啟密碼(C)保護密碼(D)檢視密碼 

D 27. 
在 Word 中，欲計算文件中的行數和頁數，應使用哪一個選項： 

(A)「檔案/版面設定」(B)「插入/數字」(C)「檢視/整頁模式」(D)「工具/字數統計」 

C 28. 
在 Word 中，摘要資訊有助於以下哪一項功能的執行： 

(A)開啟舊檔(B)開新檔案(C)尋找檔案(D)關閉檔案 

D 29. 
在 Word 中可供使用、套用的文件如「公務電話記錄、論文製作、人事資料表...」等，皆

為何種格式的文件檔：(A)預設文件檔(B)格式文件檔(C)參考文件檔(D)範本文件檔 

B 30. 
在 Word 中，關於段落對齊設定的工具鈕與說明，何者不正確： 

(A)    分散對齊  (B)    垂直對齊 (C)    靠右對齊 (D)    左右對齊 

C 31. 
在 Word 中，若文件中的段落外觀有左、右邊有大量凹凸不平的情形，可使用哪一種對

齊方式改善：(A)靠左對齊(B)靠右對齊(C)左右對齊(D)置中對齊 

C 32. 
在 Word 表格中，選取儲存格內的文字並按一下    工具鈕後，文字會置中對齊於： 

(A)段落中(B)列中(C)儲存格中(D)整頁中 

B 33. 
在一份 Word 文件中，某一段落設定「靠右對齊」，若文件右邊界設為 3cm、段落右邊

縮排 1cm，則該段落文字距離右邊紙張頁緣為：(A)3cm(B)4cm(C)2cm(D)貼齊頁緣 



A 34. 
在 Word 製作文件時，欲設定每個段落前縮排兩個中文字，以何種方法最佳： 

(A)設定段落格式的第一行位移(B)設定段落格式的左邊縮排(C)按空白鍵(D)按 Tab 鍵 

C 35. 
在 Word 文件中按下[Enter]鍵的動作表示： 

(A)產生新文件(B)產生新樣式(C)產生新段落(D)強迫分頁 

D 36. 
在 Word 中，如附圖的段落是做了何項設定：                                                                       

(A)左右對齊(B)左邊縮排(C)首行凸排(D)第一行位移 

C 37. 
在 Word 中，尺規符號可調整段落的左右邊縮排，若同時按住[Alt]鍵，則可：(A)等比例

調整(B)固定間隔調整(C)細微調整(D)整數定位調整 

C 38. 
在 Word 文件中，若因文字繁雜而致內容緊湊，為避免每行之間過於擁擠，可調整段落

設定的：(A)與前段距離(B)與後段距離(C)行高(D)對齊方式 

C 39. 
在 Word 中，水平尺規可用以更改段落邊界，但不包括下列何項： 

(A)右邊縮排(B)左邊縮排(C)字元間距(D)表格欄位大小 

A 40. 
在 Word 中，段落的左/右縮排除了可在段落功能設定外，還可以從下列何項來調整： 

(A)尺規(B)定位點(C)儲存格高度及寬度(D)工具列 

B 41. 
在 Word 中，「日課表」三字為置中對齊的標題段落，若右邊縮排由 0cm 改為 3cm，則

「日課表」三個字會：(A)往右移(B)往左移(C)不動(D)字元間距加寬 

B 42. 

在 Word 中，欲做出如「     」般高瘦與扁平的字體效果，該如何設定： 

(A)「格式/字型/文字效果」   (B)「格式/字型/字元間距/縮放比例」 

(C)「格式/首字放大」        (D)「格式/大小寫轉換」 

A 43. 

在 Word 中，欲將游標所在位置及其後的資料直接移至下一頁（強迫分頁），應選取

「插入/分隔符號」功能中的哪一個項目： 

(A)分頁符號(B)分欄符號(C)接續本頁(D)自下頁起 

B 44. 
在 Word 中，欲使文件內容強迫分頁的方法是用： 

(A)「插入/數字」(B)「插入/分隔設定」(C)「插入/自動圖文集」(D)「插入/頁碼」 

A 45. 
在 Word 中，想要將文件分成三個欄位，必須如何操作： 

(A)「格式/欄」(B)「格式/直書橫書」(C)「插入/符號」(D)「格式/段落」 

C 46. 在 Word 中，下列何者不是定位點的對齊方式：(A)置中(B)靠左(C)垂直置中(D)靠右 

B 47. 
在 Word 中，置中對齊的定位點設定完成後，在尺規上會出現何種定位點符號：           

(A)     (B)     (C)      (D) 

C 48. 
在 Word 中，若在某一行行尾出現分行符號，表示該行與其下一行同屬一個段落，下列

何者為分行符號：(A)      (B)    (C)   (D) 

A 49. 

在 Word 段落中，如附圖在第一行句尾強迫分行後， 

設定第一行的「與後段距離」由 0pt 改為 12pt， 

則第二行的段落設定：   

(A)與第一行相同            (B)不受第一行影響 

(C)「與前段距離」為 12pt    (D)「與後段距離」為 0pt  



C 50. 
在 Word 文件中，若要在某些重要的文字內容加上較醒目的標記，可使用何種設定： 

(A)「格式/框架」(B)「格式/背景」(C)「格式/框線及網底」(D)「格式/自動格式設定」 

A 51. 
在 Word 中，若文件每一頁的邊界都有相同的框線，是因為在頁首頁尾設定了： 

(A)頁面框線(B)圖形外框(C)文字邊框(D)表格框線 

C 52. 
在 Word 中，若沒有特別設定，各段落均以哪一種樣式進行編排： 

(A)文章(B)標題(C)內文(D)預設段落字型 

A 53. 
在 Word 中，欲套用樣式可直接按格式工具列上的哪一個按鈕： 

(A)           (B)             (C)      (D) 

B 54. 

在 Word 中，欲將剛完成的表格置於文件版面的正中央，可使用哪一個選項設定： 

(A)「表格/插入表格」(B)「表格/表格內容」(C)「表格/跨頁標題重覆」(D)「表格/表格自

動設定」 

B 55. 

在 Word 中，使用一般工具列的   (插入表格)鈕可插入 5 欄 4 列的表格，但若須製作更

多欄與列數的表格，可至何處設定： 

(A)「表格/插入/儲存格」 (B)「表格/插入/表格」(C)「表格/分割表格」(D)「表格/表格內

容」 

B 56. 

在 Word 完成一張表格後，可透過何項設定將表格美化： 

 

 

 

 

 

(A)「表格/表格內容」(B)「表格/表格自動設定」(C)「格式/背景」(D)「格式/自動格式設

定」 

C 57. 

在 Word 中，欲在原表格右邊再加上一小表格 (如附圖)，可使用表格的哪一項功能： 

 

 

(A)「表格/插入儲存格」   (B)「表格/插入表格」 

(C)「表格/手繪表格」     (D)「表格/分割表格」 

B 58. 

在 Word 中，要把文字轉換為表格前，須先：(A)製作一個空白的表格(B)將文字資料整齊

的以某一特定符號隔開(C)開啟一個供套用的表格(D)將所有段落標記刪除，使文字資料

皆為同一段落 

D 59. 
在 Word 中，資料輸入至表格的最後一個儲存格時，發現列數不足，按[Tab]鍵可：(A)新

增一空白欄(B)清除儲存格(C)新增一儲存格(D)新增一空白列 

C 60. 

在 Word 表格中，欲將儲存格內容作如附圖的設定，須至「表格/表格內容」設定儲存格

對齊為： 

(A)      (B)      (C)      (D) 



B 61. 

在 Word 表格中，同一儲存格在輸入更多文字後，要求寬度固定不變且文字不換行(如附

圖)， 

 

可至「表格/表格內容/儲存格/選項」內設定什麼功能：(A)自動換列(B)最適文字大小(C)

允許儲存格間有間距(D)自動調整成內容大小 

D 62. 
在 Word 表格中，儲存格內之文字的上下對齊方式不包括：(A)垂直置中(B)靠上對齊(C)

靠下對齊(D)上下對齊 

A 63. 
在 Word 表格中，選取整個儲存格複製並貼上至另一儲存格時，會產生何種情形：(A)另

一儲存格被覆蓋(B)另一儲存格被往後推一欄(C)另一儲存格被往下推一列(D)無法貼上 

C 64. 

在 Word 中，表格的「合併儲存格」功能可以合併： 

(A)同列的左右不相連的數個儲存格(B)同欄的上下數個不相連儲存格(C)連續相連的儲存

格(D)第一行第三列和第五行第二列的儲存格 

C 65. 
在 Word 中，若選取表格中的四列，然後按一下    ，則該四列將： (A)變為二列(B)列

高放大二倍(C)變為相同列高(D)變為八列 

C 66. 

在如附圖的表格中，欲計算「總分」可加入什麼公式： 

 

(A) =SUM(ABOVE)    (B) =SUM(RIGHT)  

(C) =SUM(LEFT)      (D) =SUM(DOWN) 

B 67. 
在 Word 文件中，選取表格之後按[Del]鍵，可刪除：(A)該表格(B)該表格的資料內容(C)

該表格與其資料內容(D)文件中所有的表格與其資料內容 

C 68. 
在 Word 中，卻將某儲存格填滿顏色，可按下表格工具列的哪一個按鈕設定： 

(A)     (B)    (C)       (D)  

A 69. 
在 Word 中，想要改變某儲存格網底樣式，應如何操作：(A)「格式/框線及網底」(B)

「格式/段落」(C)「表格/跨頁標題重覆」(D)「表格/插入表格」 

A 70. 
在 Word 中，欲在文件列印時也印出表格的框線，應如何操作：(A)為表格設定框線  (B)

選取顯示表格格線  (C)從尺規上設定框線  (D)不須設定就可列印 

B 71. 

在 Word 中，若要為特定儲存格設定表格線條之格式，可先選取該儲存格後，再使用哪

一個選項設定：(A)「表格/自動格式設定」(B)「格式/框線及網底」(C)「表格/儲存格高

度及寬度」(D)「格式/圖文框」 

D 72. 

在 Word 中，有關表格「跨頁標題重覆」可設定的範圍，何者正確： 

(A)僅限表格的第一列 (B)表格的任一列皆可 (C)表格的任意連續數列 (D)表格含第一列

的任意數列 

C 73. 
在 Word 想要預先知道文件列印的效果，要使用下列哪項功能? 

(A)儲存檔案(B)開新檔案(C)預覽列印(D)關閉檔案 

D 74. 
在 Word 預覽列印模式下，一次最多可看到幾頁文件資料： 

(A)1 (B)2 (C)99 (D)視當時的視窗大小而定 

A 75. 
在 Word 中，下列何項功能可設定文件的紙張大小和列印方向：(A)「檔案/版面設定」

(B)「插入/分隔符號」(C)「檢視/頁首/頁尾」(D)「格式/直書/橫書」 

D 76. 
在 Word 中，欲列印第 2 至 4 頁，在列印對話框中「頁數」的輸入方式，何者為非：

(A)2,3,4 (B)2-4  (C)2-3,4 (D)2、3、4 



B 77. 
在 Word 中，若只要列印文件的其中一頁，可指定： 

(A)特定文字(B)頁次(C)由插入點所在頁次開始(D)節 

D 78. 
在 Word 中，若想要將文件（共十頁）列印二十份，並在列印時能自動按份數依序印

出，應使用哪一項功能：(A)幕後列印(B)反序列印(C)手動雙面列印(D)自動分頁 

C 79. 
在 Word 列印時，畫面的右下角視窗工作列上會出現何種符號，表示文件正在列印中：

(A)    (B)    (C)    (D) 

B 80. 
在 Word 中，欲修改圖形的「明暗度」，可由哪一個選項設定： 

(A)「工具/選項」(B)「格式/圖片」(C)「檔案/預覽列印」(D)「檔案/版面設定」 

B 81. 
在 Word 中，欲自定文件紙張大小，可由哪一個選項設定： 

(A)列印 (B)版面設定 (C)預覽列印 (D)定位點 

A 82. 
在 Word 中，欲調整文件上下邊界，應使用哪一個選項： 

(A)版面設定 (B)列印 (C)定位點 (D)段落格式 

C 83. 

在 Word 中，若邊界設定的太窄，將會顯示『一個以上的邊界超出可列印範圍』的訊

息，這是因為：(A)印表機型號設定錯誤(B)印表機驅動程式沒安裝好(C)無法列印至頁面

邊緣(D)紙張大小選擇不符 

D 84. 

在 Word 中，若要將設定後的邊界值，做為日後開啟 Word 的預設值，可將新的設定值儲

存在： 

(A)純文字檔案 (B)該 Word 文件檔 (C)RTF 格式檔 (D)Normal.dot 範本 

B 85. 

在 Word 中，利用滑鼠在尺規上調整頁邊界，若要指定精確的邊界值，在拖曳邊界的同

時要按住什麼鍵，尺規即會顯示邊界數值： 

(A)Shift (B)Alt (C)Ctrl (D)Tab 

D 86. 

在 Word 文件中，原左邊界為 2cm，若再設定裝訂邊為 1cm，則可供編輯的版面寬度會：

(A)不變，但左邊界減少 1cm 變為裝訂邊(B)不變，但會往右移使右邊界減少 1cm(C)增

加，左邊界距頁緣為 1cm(左邊界-裝訂邊)(D)減少，左邊界距頁緣為 3cm(左邊界+裝訂邊) 

B 87. 
在 Word 中列印文件時，可設定裝訂邊的位置為： 

(A)中間(B)左或上(C)單面單頁(D)靠下 

D 88. 
在 Word 中，欲將頁首或頁尾以「奇偶頁不同」的方式列出，需用哪一個選項設定： 

(A)頁碼(B)段落(C)樣式(D)版面設定 

D 89. 
欲使用 Word 的中文直打直排功能，只要選取哪一項功能，即可進入直式編輯環境： 

(A)「格式/項目符號及編號」(B)「格式/字型」(C)「格式/段落」(D)「格式/直書」 

D 90. 
在 Word 中，欲使螢幕上的文字以直寫方式（左轉 90 度的效果）顯示，應由哪一個選項

設定：(A)列印(B)版面設定(C)預覽列印(D)直書/橫書 

C 91. 
在 Word 中，欲設定第一頁不顯示頁碼，可由哪一選項設定？ 

(A)「版面設定/配置」(B)「檢視/頁首/頁尾」(C)「插入/頁碼」(D)「格式/樣式」 

B 92. 
在 Word 文件中，欲在每頁下方固定位置插入日期與時間，可由哪一個選項設定： 

(A)「版面設定/配置」(B)「檢視/頁首/頁尾」(C)「插入/頁碼」(D)「格式/樣式」 



A 93. 

在 Word 中，按「插入/日期及時間」鈕插入今天日期，但如何設定方可在下次開啟檔案

時仍顯示原來的日期： 

(A)不勾選自動更新(B)插入超連結(C)插入功能變數(D)插入公式 

D 94. 
在 Word 中，若「學校名稱」都應在每頁的左上角出現，則應在哪個模式下輸入： 

(A)整頁模式(B)標準模式(C)預覽列印(D)頁首/頁尾 

C 95. 
在 Word 中欲移動圖片，在按住圖片拖曳時滑鼠指標的形狀將改為： 

(A)     (B)      (C)     (D) 

C 96. 
Word 圖片工具列中的    按鈕，最主要的功能是下列哪一項： 

(A)調整圖片亮度(B)設定文繞圖(C)裁剪圖片(D)設定透明色彩 

D 97. 
在 Word 中，欲建立如圖片般可自由搬移的一段文字，且不影響版面上的文字與段落

時，可插入：(A)自動圖文集(B)索引及目錄(C)表格(D)文字方塊 

A 98. 
Word 文件編輯完成後，想要檢視整張頁面圖文整合的編輯效果，可選擇哪種檢視模式？ 

(A)            (B)             (C)           (D) 

B 99. 
在 Word 中開啟多份文件後，若要將所有文件均顯示在螢幕上，應如何操作：(A)「視窗/

開新視窗」(B)「視窗/並排顯示」(C)「視窗/分割」(D)「表格/分割表格」 

A 100. 
在 Word 中，若一份文件過長，編輯時欲同時查看同一文件其他頁次之文字，應如何操

作：(A)「視窗/分割」(B)「檔案/開啟舊檔」(C)「檢視/整頁模式」(D)「工具/保護文件」 

 


