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學 ⽬

學 期

學校開設的⽂書�理課��讓我們學�⽂書

的���利⽤word發揮各項功���效的整理�

�訓練打字�度�…。

我�為⽂書�理不只是⼀項課��⽽是在各

個⼯作崗位上都��會⽤到的技��學會了⽂書

理��來在各個層⾯都會使⽤到�並且發揮的

淋淋盡���來在⼯作上�會�常實⽤�

學會利⽤word 的各項功� 理⽂書

�並且考�� 軟�應⽤丙�證照�⽂書�

理�項技�很�⼈都會�但是�發揮�⼤的效

⽤��是� ��不斷的練��學�更�的功

��來不�在在學�上或是⼯作上都會⽤到�

期許⾃⼰� 加�熟�在未來的各種�會上學

��⽤�
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未來的你⼀定會� 現在拼命的⾃⼰

學��容

學�困難�發現

�⾨課學�到�常�的技��在上⾼中之�對word 常不熟�� 點� 都不太

會去�作�但現在的我可是已經�� 軟�應⽤丙�的⾼⼀⽣�我�到�常的�成

就�課�的�容包括�⼀項檔�的�理��學會�增�����製�副檔�的檢視�

序；�⼆項⽬是⽬���⽬�的索引�⾴⾸⾴尾的�作；�三項是合併� 的設定��

學會�增� �� 的� 序；�四項就是較�變�的⽂書����學會字型�段

��代�表格的設定�⾸字放⼤��欄設定� �����做的跟參考檔�⼀�⼀

樣�看� 單的⽂件�包�了許� 作技巧�我⼀步⼀步的照��師的� 完成⽂書作

��從中學到了很�經驗的技巧��表格製作上常會�成⼆段�就必須⽤⽂字⽅��

表格��樣才� 表格完整�現�

在⼀開�學� �我�到了許�困難���

只是利⽤word 學�打字�並沒���學�word

的各項功��所�在� 中我�碰到了⼀�問

題��是� 照參考� 上的樣⼦去做��字�

�在⼀開�我看不�⼀�字�的�別��

細明��Arial Times new romen 。

�在�理段� 注意� 個字���沒�斜

或是�線���問題都是在⼀開�練� 不會

注意到的�但在�師細⼼�耐⼼的��下�我們

利⽤假⽇�晚上�間去學校練� 科�� 的經

⻑�間的練��我學會了word 功�的應⽤�獨

⾃完成題組且漸�佳境�並且� 搞�那�問題

的�別�� 正�
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勤�補拙是良訓

 ⼀� ⼀�才

課�收�

學科的準�

結

在��個⽉⽂書�理課�的練�中�從⼀

開�對� 不擅⻑��⾄�字�都�不�的

我�⼀度很沒�⾃信�但是�師告�我��

出來的學⽣�只�是� 合�度練�完成�沒

�考不�的�我⾃⼰雖�不是對� 別�

活�但我�信「勤�補拙�⼀� ⼀�

才」�經�⻑�間上課的練���晚上和假⽇

去學校練� 軟�應⽤的檢定中�我發現只

加練�⼀定��許�收��雖�在��

中�較⾟��但學到了⽂書技��就�常�成

就���讓我成功考�了� 軟�應⽤丙�證

照�期� 來� �樣的勤練⽅式�熟�

⽣巧�⼀定���常棒的收�

學科��常�題⽬�我的學�⽅法是�把每題都盡量看完�並且了�題⽬�⽂�

意思�不�的�⽅就⽤紅� 來�再把重點整合�來�註�在題⽬旁�幫助⾃⼰

更加了�題⽬意思�

我�常把⼀�相�的�詞搞��但� 理�的⽅式�把不同之� 楚並⽤紅�

寫�來�就� 免搞�的問題了�

在��個⽉的學��我受益良���論是學科上的理���科上的實� 作都學

不少�從⼀開�的不擅⻑�學�了「堅�」�並且經�了⻑�間的練��才考�到

軟�應⽤丙�證照�期許在未來都� �樣的學� 度��向各種挑戰�

每個⼈擅⻑的�⽅都不⼀樣�雖�學科� 科相� 來�我更擅⻑的是學科�兩

者相� 來�我在�科上練�的�間�費較��在練� 到了⼀�困難��⾄�

想�放�的�頭�但在�師耐⼼��下�我學�到了「堅�的重�」�只�不放�的

續練��勤�補拙�⼀定��收�的到來�
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