大王國中電腦課  簡報設計
1. 點選＼開始＼程式集＼Microsoft office＼Microsoft PowerPoint

2. 點選＼檔案＼另存新檔＼網路上的芳鄰＼整個網路＼Microsoft Windows Network＼ Domain＼scrver1＼簡報設計＼7-1＼ （檔案名稱：座號）＼存檔
3. 點選＼格式＼投影片設計＼選取你喜歡的樣式
4. 輸入：姓名、綽號，（例：劉秀娟的自我介紹）

5. 點選插入＼新投影片（第二張）＼在投影片版面配置點選標題、文字及美工圖案＼輸入標題：個人小檔案 ＼輸入文字：血型、星座、年齡、個性、特徵…等＼開啟美工圖案＼匯入＼網路上的芳鄰＼整個網路＼Microsoft Windows Network＼ Domain＼scrver1＼簡報設計＼7-1＼7-1照片＼選取自己的照片。
6. 點選插入＼新投影片（第三張）＼輸入標題：我的偶像 ＼輸入文字：偶像簡介（最好要有圖片）。

7. 點選插入＼新投影片（第四張）＼輸入標題：我最難忘的事 ＼輸入文字：事件簡介（最好要有圖片）。

8. 點選插入＼新投影片（第五張）＼輸入標題：我的希望 ＼輸入文字：寫未來的生涯規劃（最好要有圖片）。

9. 將五張投影片皆點選投影片放映＼自訂動畫。
台東縣大王國中電腦講義—交通安全篇   教師：劉秀娟

1、 開啟「非常ㄏㄠˇ色5.0」＼點選海報＼空白＼直式＼開啟

2、 點選 檔案＼另存新檔＼網路上的芳鄰＼整個網路＼Microsoft Windows Network＼ Domain＼ 001＼交通安全＼7-1＼ （檔案名稱：座號）

3、 點選 加入＼背景＼選擇圖案。

4、 點選 加入＼花邊＼選擇圖案。

5、 點選 加入＼文字＼輸入七年＿班＿號 姓名：＿＿＿。

6、 點選 加入＼插畫＼選擇圖案。

7、 點選 加入＼標題＼輸入交通安全的標語。

8、 參考資料
喝得醉醉，撞得碎碎。    
＊十字路口四通八達要小心。    
＊騎乘機車，減速慢行。並排走路危險多。    
＊大家多禮讓，生命有保障。    
＊開車前一杯酒，早享受西方樂。    
＊馬路如虎口，行經轉角交叉路口要小心。    
＊斑馬線住在馬路上，被人踩、被車壓，真勇敢。    
＊過馬路，請它帶你過去最安全。    
＊紅燈綠燈停停走，十字路口像虎口。    
＊馬路如虎口，行人靠邊走。    
＊開車不喝酒，喝酒不開車。    
＊快快樂樂的出門，平平安安的回家。    
＊開車不超速，超速開罰單。    
＊任意停車，阻礙交通。    
＊紅燈停，綠燈行，開車安全有保障。    
＊紅燈停，綠燈行，紅黃綠燈要分明。    
＊開車不喝酒，喝酒不開車。＊馬路如虎口，遊戲危險多。     
＊騎乘機車時，請戴安全帽。    
＊開車時，請勿打大哥大。    
＊馬路如虎口，遊戲危險多。    
＊紅燈停，綠燈行，我最行。    
＊開車的人請開慢一點，安全才有保障。    
＊騎機車，要考駕照。    
＊為了行車安全，開車時請勿亂丟垃圾。    
＊不可以飆車。    ＊不可以拔掉消音器。    
＊騎機車請戴安全帽。    ＊不可以超載。    
＊不可飆車，飆車會害人害己。    
＊未滿十八歲禁止喝酒、開車、騎車。    
＊不亂停放汽車、機車，以免阻礙到別人。    
＊馬路就像老虎口，不留神就沒活口
喝醉似泥濘，開車上道如賭命，交通安全需注意
別讓酒瓶與你一起上路，交通安全須靠你我維護
高速公路莫超速，生命安全保得住大道之行，安全唯一   頭上有一帽，安全有一套
交通規則看清楚，開車上路不辛苦
交通規則若遵守，全國各地安心走
最上道，醉不上道；醉上道，最不上道
生命財產要得保，交通安全不可少十字路口生死關，遵守規則保命符
騎車不戴安全帽，陰曹地府去報到
各守交通法規，上路絕不吃虧  不逞一時之快，只求一路平安
交通規則人人遵守，交通安全人人都有
喝酒傷身，開車傷人，別讓酒瓶與你一起上路
	



	


	


	



	


	


	


	



	


	


	


	




申請閱讀護照

開啟瀏覽器＼（輸入網址）140.111.1.54＼（點選）兒童閱讀護照＼（左邊點選）申請閱讀護照＼輸入個人資料＼點選申請即可
申請閱讀護照

開啟瀏覽器＼（輸入網址）140.111.1.54＼（點選）兒童閱讀護照＼（左邊點選）申請閱讀護照＼輸入個人資料＼點選申請即可
申請閱讀護照

開啟瀏覽器＼（輸入網址）140.111.1.54＼（點選）兒童閱讀護照＼（左邊點選）申請閱讀護照＼輸入個人資料＼點選申請即可
Word 繪圖

1、 快取圖案

（一）線條：

更改直線的方向、顏色、粗細、樣式、箭號樣式、陰影、立體

（二）基本圖案：1.更改基本圖案的填入顏色：
(1) 填滿色彩＼單色
(2) 填滿色彩＼填滿效果＼漸層：單色、雙色、預設
(3) ) 填滿色彩＼填滿效果＼材質、圖樣、圖片 、
(3)在圓形上按右鍵＼選取新增文字＼輸入1。

2.線條色彩、線條粗細、線條樣式、陰影、立體。

（三）快取圖案＼圖說文字＼輸入1、調整大小、調整說明方向
二、文字方塊：插入文字方塊（輸入1）、插入垂直文字方塊（輸入1）
三、文字藝術師：輸入123 ，更改字型、大小、粗體、斜體、確定。編輯文字（改成321）、圖庫、色彩、相同字高、直排文字、字元間距

四、插入圖片：更改影像控制（灰階、黑白、刷淡、自動），提高對比、降低對比、提高亮度、降低亮度、剪裁、

Word 製作表格

1. 叫出工具列：點選檢視＼工具列＼表格及框線
2. 新增表格：點選 插入表格 －＞ 欄數  2 ＼列數   3  。 

3. 表格輸入：左手按 Tab 鍵 輸入1～8（並新增一列）。

4. 框線調整：將游標移至最底下之框線，當游標變成雙向箭頭時，向下拖曳框線位置。

5. 文字位置：將游標移至 7 的位置，點選 置中對齊 。

6. 分割儲存格：點選 分割儲存格 －＞ 欄數  2 ＼列數   3  。

7. 合併儲存格：點選 合併儲存格 。

8. 網底色彩：將游標移至 7 的位置，點選 網底色彩 並改為 無框線 。

9. 插入行列：選取第一列，點選右鍵 插入列，選取第一欄，點選 右鍵插入欄。

10. 平均分配列高：選取一、二、三、四列，點選 平均分配欄寬 。

11. 手繪表格：點選手繪表格 ，更換 線條樣式、線條粗細及框線色彩，按左鍵拖曳出框線＼再點選手繪表格取消設定。

12. 清除表格：點選 清除 將框線擦掉＼再點選清除取消設定。

13. 表格自動設定：點選表格自動格式設定 ，更換表格樣式。

14. 移動：點選左上角之四向箭頭 ，拖曳表格之位置。

15. 清除表格：點選左上角之四向箭頭 ，按 後退鍵 清除表格。

Word 文件製作---編輯

1. 複製：輸入1＼在句首雙按左鍵反白整段＼按右鍵複製（或Ctrl-C）＼在句尾按右鍵貼上（或Ctrl-V）。
（可按Ctrl-Z 復原前次動作，多練習幾次唷！）

2. 搬移：輸入2＼按左鍵反白＼按左鍵搬移至別處。

3. 排版：將游標移至第一行＼點選增加縮排＼減少縮排＼項目符號＼編號＼分散對齊＼靠右對齊＼置中＼左右對齊。

4. 文字：在句首雙按左鍵反白整段＼更改字型＼字型大小＼粗體＼斜體＼底線＼字元框線＼字元網底＼字元比例＼字型色彩。

5. 字型1：在句首雙按左鍵反白整段＼點選格式＼字型＼字型＼上標。

6. 字型2：在句首雙按左鍵反白整段＼點選格式＼字型＼字型＼浮凸。

7. 字型3：在句首雙按左鍵反白整段＼點選格式＼字型＼文字效果＼閃光文字。

Word 文件製作---編輯

1. 複製：輸入1＼在句首雙按左鍵反白整段＼按右鍵複製（或Ctrl-C）＼在句尾按右鍵貼上（或Ctrl-V）。
（可按Ctrl-Z 復原前次動作，多練習幾次唷！）

2. 搬移：輸入2＼按左鍵反白＼按左鍵搬移至別處。

3. 排版：將游標移至第一行＼點選增加縮排＼減少縮排＼項目符號＼編號＼分散對齊＼靠右對齊＼置中＼左右對齊。

4. 文字：在句首雙按左鍵反白整段＼更改字型＼字型大小＼粗體＼斜體＼底線＼字元框線＼字元網底＼字元比例＼字型色彩。

5. 字型1：在句首雙按左鍵反白整段＼點選格式＼字型＼字型＼上標。

6. 字型2：在句首雙按左鍵反白整段＼點選格式＼字型＼字型＼浮凸。

7. 字型3：在句首雙按左鍵反白整段＼點選格式＼字型＼文字效果＼閃光文字。

Excel 資料的輸入與編輯

1. 座號：點選「儲存格A1」＼輸入 1 Enter＼點選「儲存格A2」＼
輸入 2 Enter＼反白「儲存格A1到A2」＼
按住「A2的填滿控制點」拖曳至「儲存格A10」

2. 姓名：點選「儲存格B1」＼輸入 甲＼
            按住「B1的填滿控制點」拖曳至「儲存格B10」

3. 成績一點選「儲存格C1」＼輸入 100 Enter＼點選「儲存格C2」＼
            輸入 95 Enter＼反白「儲存格C1到C2」＼
            按住「C2的填滿控制點」拖曳至「儲存格C10」

4. 成績二點選「儲存格D1」＼輸入 10 Enter＼點選「儲存格D2」＼
            輸入 20 Enter＼反白「儲存格D1到D2」＼
            按住「D2的填滿控制點」拖曳至「儲存格D10」

5. 總分：點選「儲存格E1」＼點選 工具列 Σ 下拉選單的加總 ＼ 
            再點選 工具列 Σ 一次 （做確認）＼
            按住「E1的填滿控制點」拖曳至「儲存格E10」。

6. 插入欄在「欄標題E」按右鍵 ＼ 點選「插入」。

7. 平均：點選「儲存格E1」＼點選 工具列 Σ 下拉選單的平均 ＼
            再點選 工具列 Σ 一次 （做確認）＼按住「E1的填滿控制點」 
            拖曳至「儲存格E10」＼點選工具列的增加小數位數。

8. 排序Z點選「儲存格F1」＼點選 工具列的遞減排序。

9. 名次：點選「儲存格G1」＼輸入 1 Enter＼點選「儲存格G2」＼
            輸入 2 Enter＼反白「儲存格G1到G2」＼
            按住「G2的填滿控制點」拖曳至「儲存格G10」

10. 排序A點選「儲存格A1」＼點選 工具列的遞增排序。

11. 不及格反白「儲存格C1到E11」＼點選 工具列的格式 ＼
            設定格式化條件 ＼ 點選小於＼輸入60＼點選格式＼
            點選粗體 紅色＼點選兩次確定。

12. 欄寬：將游標移至「欄標題A、B之間」，點選左鍵兩下以調整欄寬。

13. 插入列在「列標題1」按右鍵＼點選「插入」。

14. 表頭：反白「儲存格A1到G1」＼點選 工具列的跨欄置中＼輸入 OK。

15. 排版：點選 工具列的格式 ＼ 自動格式設定 ＼點選圖表＼點選確定。

16. 圖表：點選 工具列的圖表精靈 ＼ 按三次下一步＼完成。
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