1. 第一列的文字改為橫向書寫，列高為2cm。

選取「星期一」至「星期日」的儲存格，由【格式】/【直晝/橫書】設定文件方向，選取「文字abc」選項。

再由【表格】\【表格內容】的【列】標籤：勾選【指定高度】輸入「2cm」、【列高】點選「設定」，按【確定】。
2. 將月曆中的日期數字（1~31）位置移至儲存格正中央位置。
分別選取表格內各欄，含日期數字的儲存格；按滑鼠右鍵，選取【對齊儲存格】中的[image: image1.jpg]


「置中對齊」。
3. 刪除表格的最後二列，在表格上方新增一列，並合併此列儲存格，設定高度12cm，填滿WPD03.JPG圖片（高度11.92cm、寬度18.1cm）。

選取表格的最後二列，執行【表格】\【刪除】\【列】。

將游標置第一列儲存格任何位置，執行【表格】\【插入】\【上方列】。

選取新增的所有儲存格，按右鍵選取【合併儲存格】合併為一。

再由【表格】\【表格內容】的【列】標籤：勾選【指定高度】輸入「12cm」、【列高】點選「設定」，按【確定】。
選取【插入】\【圖片】\【從檔案】，在班級資料夾中選取WPD03.JPG圖片，按【插入】。

在圖片上連按二下滑鼠左鍵出現圖片格式設定，在【大小】標籤中取消「鎖定長寬比」的勾選，【高度】設定為「11.92cm」【寬度】設定為「18.1cm」，按【確定】
4. 表格外框線改為深藍色[image: image2.jpg]3pt



（限定以[image: image3.png]&
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方式設定外框線）。
5. 表格對齊：水平置中對齊，垂直置中對齊於整個頁面。

選取表格，由【表格】\【表格內容】的【表格】標籤設定：【對齊方式】點選[image: image4.jpg]


「置中」，按【確定】。
