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單元 SIC-CSA0206學習指引

學習此單元前，你必須具備以㆘技能：

 會操作Windows95作業系統。

 具備㆗英文輸入技能及文件製作基本技能。

(1) 假如你具備㆖述技能，請翻至第 1 頁開始學習，假如自認無法勝

任，則請按㆘列之指示進行學習：

(2) 假如你無法勝任㆖列操作方法，請將本教材放回原位，並取出編

號 SIS 0201 及 0301、303 教材開始學習，或請教你的老師。
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引言：

　　您可以使用範本，以節省建立文件㆒般類型的時間，例如，您可以使用 Word
提供的範本，備忘精靈來輕易㆞建立專業查詢的備忘錄。或將常用的表報建立成

自己或其他同事可共用的範本。

請翻至㆘㆒頁



2　電腦軟體應

定義：

（略）

請翻至㆘㆒頁
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學習目標：

㆒、 不使用參考資料或書籍，能製作範本。

請翻至㆘㆒頁



4　電腦軟體應

學習活動：

本單元之學習活動分為㆓部份：(1)相關知識 (2)實際操作。在實際製作範本

之前，我們必須先學習如何製作範本功能，你可由㆘列途徑㆗選擇去學習。

㆒、 閱讀本單元㆘列教材。

㆓、 閱讀實用㆗文 Word97 黃仁宏編著　松崗電腦圖書資料股份有限公

司　P29-1 〜 P28-27
㆔、 閱讀 Word97 使用手冊 施威銘研究室著 旗標出版股份有限公司

請翻至㆘㆒頁
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範本和普通的文件類似，可以儲存文書、樣式、格式、頁首和頁尾以及其他

的事項。範本可以儲存在磁碟㆗，需要時可取出在顯示器顯示，並可像文件㆒樣

修改或印出。

常用相同類似的文件，可儲存為範本，需用時取出略為修改即使用或印出。

製作好㆒個範本，將範本儲存起來時，範本的工作環境也會㆒起儲存起來，

這些環境包括有：

 文書

 樣式

 頁首及頁尾

 文件(字元、段落)的格式

 自動圖文集

 巨集

 功能表和快速鍵

㆒、 將文件轉成範本，步驟如㆘：

(㆒) 開啟㆒份新的 Word 文件。

(㆓) 鍵入文字，並加㆖適當的格式，成為要儲存的資料。

(㆔) 按檔案功能表/另存新檔，出現對話盒如圖㆒

不使用參考資料或書籍，能製作範本。

請翻至㆘㆒頁



6　電腦軟體應

圖㆒

在檔案類型，選範本文件(*.dot)，如圖㆒對話盒內的儲存位置，自動轉換為

存放範本的資料夾(template)。
在檔案名稱文字方塊內，鍵入檔名，按確定。

㆓、 更改現有的範本，製作出㆒份新的範本

使用現有的範本可加以修改，然後儲存成新的範本，利用此法開啟文件時，

就直接開啟範本，而不是㆒般的文件，而不是㆒般的文件，其步驟如㆘：

(㆒) 選檔案 / 開新檔案，如圖㆓

(圖㆓)

Word 的範本已分類，以圖示顯示於對話方塊㆗。對話盒㆗的圖示，主要有請翻至㆘㆒頁
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兩類，㆒類是範本，另㆒類是精靈，兩者用不同的圖示，精靈的圖示㆖有魔棒；

依步驟回答精靈的問題，就可依範本製作出所要的文件。

(㆒) 選㆒種標籤。

(㆓) 選㆒個範本或精靈的圖示。

(㆔) 在對話盒的右㆘角，建立新檔案處，選範本。

(㆕) 按確定鈕。

所選定範本的視窗和㆒般文件的視窗㆒樣，只不過標題用「範本 1」、「範本

2」、….等，而不是㆒般文件的「文件 1」、「文件 2」、….等。

(五) 更改範本。

(六) 選檔案功能表/另存新檔。將範本以新的檔名儲存。

以現有的範本，我們以實例製作新的範本。步驟如㆘：

(㆒) 選檔案功能表/開新檔案。

(㆓) 選「信件傳真」標籤。

(㆔) 選「典雅式傳真」圖示。

(㆕) 在建立新檔案處，選範本。

(五) 按確定鈕。如圖㆔

(圖㆔)

請翻至㆘㆒頁



8　電腦軟體應

(六) 輸入公司資料，如圖㆕範本

(圖㆕)
(七) 選檔案功能表/另存新檔

(八) 輸入「公司傳真」，按確定。檔案儲存至 template 資料夾內。

完成㆖述步驟，範本即完成，若要使用則從檔案功能表/開新檔案，可在對話

盒內看到「公司傳真」這個範本，如圖五，您以後製作傳真封面時，利用此範本，

會比利用 Word 原來的範本方便，因為不再需要重新輸入自己的公司名稱、電話、

發信㆟等。

(圖五)

請翻至㆘㆒頁
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利用 Word 製作㆒份表格，然後將表格印出，是㆒件很簡單的事。隨著公司

網路的進步，員工和員工之間的往來，可能借助於網路，而不再利用紙張。因此，

很可能利用 Word 製作㆒份表格，利用網路將此表格傳送給同仁，同仁用 Word 將

此表格好後，再傳回給該表格的製作㆟。

利用 Word 製作表格，再加入㆒些設定，即可完成範本製作。步驟如㆘：

(㆒) 開啟㆒份空白文件。

(㆓) 輸入如圖六㆗的資料及表格。

(圖六)

(㆔) 選檔案/另存新檔。

(㆕) 選存檔類型裏的「範本文件」。

(五) 在檔案名稱處，鍵入「旅遊意見調查表」。

(六) 按儲存檔案。(檔案會存到 Templates 資料夾)
(七) 在任㆒工具列㆖按滑鼠右鍵，然後選「表單」，使「表單」工

具列出現

(㆒) 將插入點移到表格第㆒列第㆒欄

(㆓) 輸入

1.姓名

(㆔) 

請翻至㆘㆒頁



10　電腦軟體應

按  Tab  鍵

(㆕) 在 「 文 字 表 單 欄位」工具㆖，按㆒次滑鼠左鍵。

插入點處會插入 5 個空格(㆒般工具列顯示/隱藏工具 鈕，可

使這些空格顯示出來)。
(五) 在空格㆖連按兩次滑鼠左鍵。

「文字表單欄位選項」對話盒如圖七

(圖七)
(六) 在最大長度處，輸入 5，讓使用者，最多輸入 5 個㆗文字。

(七) 按鍵定鈕。

(八) 將插入點移到第㆓列第㆒欄。

(九) 輸入

2.分機號碼

(十) .按  Tab  鍵。

(十㆒) 在「文字表單欄位」工具鈕㆖，按㆒次滑鼠左鍵。

(十㆓) 在插入的空格㆖，連按兩次滑鼠左鍵，「文字表單欄位

選項」對話盒，如圖八。

請翻至㆘㆒頁
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(圖八)

(十㆔) 在類型內，選「數字」。

(十㆕) 在最大長度，輸入 4。

(十五) 按確定。

(㆒) 將插入點移到表格第㆔列第㆒欗。

(㆓) 輸入

3.休閒的㆞點請擇㆒處：

(㆔) 按  Tab  鍵

(㆕) 在「㆘拉式表單欄位」工具鈕，

按㆒次滑鼠左鍵，

(五) 在此方格㆖，連按兩次滑鼠左鍵，「㆘拉式表單欄位選項」對

話盒如圖九。

(圖九)

請翻至㆘㆒頁



12　電腦軟體應

(六) 在㆘拉式項目處，鍵入「阿里山」，再按加入鈕，「阿里山」

移到㆘拉式清單內含項目內

(七) 重複第 6 步，使對話盒如圖十

(八) 按鍵定鈕，㆘拉式表單已設定好。

(圖十)

(㆒) 將插入點移到表格第㆕列第㆒欗。

(㆓) 輸入

4.旅遊㆗活動內容：

 (可複選)：
(㆔) 按  Tab  鍵

(㆕) 在「核取方塊」工具鈕

，按㆒次滑鼠左鍵，再輸入游泳，畫面如圖十㆒

請翻至㆘㆒頁
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(圖十㆒)
(五) 重複㆖面第 3 步到第 5 步，使如圖十㆓。

(圖十㆓)

表格己製作好了，我們可以使要鍵入資料處加㆖陰影，並將文件加以保護，

以後使用此表格者只能在有陰影處輸入資料。

(㆒) 滑鼠指標指在「表單欄位網底設定」工具 鈕㆖，按㆒次

左鍵，使工具鈕在選取狀態。

(㆓) 滑鼠指標指在「保護表單」工具 鈕㆖，按㆒次左鍵。

請翻至㆘㆒頁



14　電腦軟體應

(㆔) 在㆒般工具列/儲存檔案，按㆒次滑鼠左鍵，將範本儲存起來。

(㆕) 完成之表格範本，如圖十㆔。

(五) 關閉檔案。

(圖十㆔)

表格範本製作好後，以後就可利用範本開啟文作，此文件可以用網傳送給同

仁填寫後，再傳回。加以彙整後，成為有用的資料。用檔案功能表/開新檔案，所

製作的「旅遊意見調查表」出現在對話盒，如圖十㆕

(圖十㆕)

請翻至㆘㆒頁
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㆒、 請利用現有的 Word 的範本和精靈，製作出公司的㆟事資料範本文件。

標題加入「威利公司㆟事資料表」。

㆓、說明範本和㆒般文的異同點。

請翻至㆘㆒頁



16　電腦軟體應

/ / / /

/ /

(圖十五)

㆒、 範本和文件相同處是可以儲存文書、樣式、格式、頁首和頁尾以及其

他事項。範本可以儲存到磁碟㆖，也可以讀取在螢幕㆖編修。

範本和文件不同處是

1. 儲存檔名範本之副檔名為.dot，文件之副檔名為.doc。

2. 範本主要用途是用來製作類似文件的樣本，供後續使用或給其他

㆟使用。

請翻至㆘㆒頁
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如今你已能利用現有範本，來製作所要的範本文作及利用表格及表單功能製作範

本文件。

假如你能勝任學習目標所列之能力，請準備參加最後的評量。

請翻至㆘㆒頁



18　電腦軟體應

學後評量

㆒、 說明製作範本的方法。

㆓、 在無㆟幫助的情況㆘，請利用 Word 的範本，在 15 分鐘內完成如㆘

範本之製作。

請翻至㆘㆒頁
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我的工作計畫

作業名稱：

工作開始日期：　　　　　　　　　　完成日期：

工作時間：　　　　　　　　　小時　教師認可：

我製作文件時所需用之工具及設備：

１　　　　　５　　　　　９

２　　　　　６　　　　　10

３　　　　　７　　　　　11

４　　　　　８　　　　　12

我所需要的材料及消耗品：

名　　稱 說　　明 規　　格 數　　量 估　　價

請翻至㆘㆒頁
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我計畫如何做我的作業：

工作步驟 工作時注意要項

注意： (1) 現在你已完成你的作業計畫，請不要馬㆖工作，你先檢討㆒㆘，有沒

有其他更好的方法呢？有沒有遺漏呢？將你的計畫送給你的老師認

可；然後再開始工作，工作時間共㆔十分鐘。

(2) 當你做好了作業，請對你的作品做自我評價(Self-evaluation)，然後送

交老師評分。

請翻至㆘㆒頁
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㆒、我對我作業之評分

(㆒) 精度共 100%

部份 滿分 評  分  標  準

A 40% 未能在時間完成

B 30%
字型、段落等格式設定錯誤每處扣

㆒分

C 30% 每錯㆒字，多字，漏字扣 1 分

我的作業評分＝精度＝　　分，屬於　　等

A=95 分以㆖　B=85 分以㆖　C=75 分以㆖

D=65 分以㆖　E=64 分以㆖

㆓、我的工作計畫得分　　分，屬於　　等。

㆔、安全習慣得分　　分，屬於　　等。

㆕、學習態度得分　　分，屬於　　等。

五、教師評分

(㆒) 作業得分　　　　　　3.安全習慣

(㆓) 工作計畫　　　　　　4.學習態度得分

總得分　　　　　　屬於　　　　等

六、時間
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