第一課 童詩創作

1.插入分隔線

插入==> 水平標尺

2.使用稿紙功能

格式==> 頁面 ==> 文字格子線

3.使用橫向頁面

格式==>頁面 ==> 頁 ==> 橫向 ==> 確定

顯示比例 (放大鏡)百分比調整為 符合寬度

第二課 製作功課表

1.插入表格

直欄 橫列

滑鼠移標放在第一欄第一列的位置 按enter 鍵

將整個表格往下移一列

2.合併表格

點選表格==> 合併儲存格

3.標題閃動

選取文字 ==> 按滑鼠右鍵 ==> 字元 ==> 字型效果 ==>閃動

4.替儲存格加上背景顏色

右鍵 => 表格 ==> 選顏色 ==> 確定

第三課 我的個人小檔案
1. 使用項目符號

格式 => 項目與編號 => 圖形 => 確定

2. 插入圖片(自己的照片)
插入 => 圖片 => 取自檔案 => 開啟
3. 調整照片大小(照片)
在照片上快點兩下 => 類型 => 保持比例 寬度與高度的相對的 都打勾 => 調整寬度的比例 =確定

4. 照片加邊框(照片)

    在照片上快點兩下 ( 邊框 ( 顏色 =>四邊都有框
5. 頁面加入邊框(整張紙張)
格式 => 頁面 => 邊框 => 確定 

6. 替頁面加上背景顏色(整張紙張)
格式 => 頁面 => 背景 =>顏色 
