[bookmark: _GoBack]前言
文書製作是辦公室軟體中必備的一項技能，其實不僅只在公司企業中使用，也可運用在生活中的大小事務規劃和管理。因此，對學習專業科系的學生們，更是不可不學習的電腦科目之一。在這學期的電腦課程規劃中，Microsoft Word是首先要學習的軟體。雖然坊間有不少類似的文書製作軟體，但是不可諱言的，Word仍是一般企業的首選。因此如何學會基本文件製作進而靈活運用，是本學期的學習重點。也希望上完整個課程後，能具備正確的操作知識，日後能再自我充實，學習更進階的使用技巧。從這學期的學習中，發現Word是一套功能超強的文書處理器，可惜許多人以為，只要「會打字」就是會用Word，真的是很錯誤的觀念。文字內容只是文書處理的基本元素而已，如何編排文件內容，利用表格、圖片、圖案…等元件，製作出圖文並茂、賞心悅目又容易閱讀的內容才是最終目標。而這個製作的過程中，如何有效的運用Word所提供的指令和功能，幫助我們快速又準確的完成文件，更是最高境界。此次的學習只是開始，而「好的開始是成功的一半」，我們將努力朝更精進的技能前進！
學習目標
	作品
	學習技巧

	餐飲競賽報名表
	建立新文件
認識文件的版面配置
輸入標題並格式化
插入表格
合併/分割儲存格
插入圖片
儲存文件

	餐飲價目表
	文字轉換為表格
平均分配欄寬
套用表格樣式
產生文字藝術師
插入圖案
插入線上圖片

	美食DM製作
	圖片的配置與格式
圖片的去背
插入文字方塊
物件的對齊與群組
圖案的樣式與變更

	滿意度問卷調查表
	改變紙張大小與邊界
設定背景色彩
插入文字檔案
文繞圖設定
插入特殊符號
隱藏表格框線
預覽列印


作品發表
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餐飲競賽報名表
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餐飲價目表
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美食DM製作
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滿意度問卷調查表


製作團隊簡介
	班級
	二年3班

	學生姓名
	林新一、姜哲、張士倫、李中浩

	指導老師
	王銘祥

	製作期間
	2月至6月

	地點
	學校電腦教室、家中

	使用軟體
	Microsoft Word 2016

	使用素材
	影像自行拍攝，文字內容參考網上資料
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