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學習目標

學習期望

 　　學校開設的文書處理課程，讓我們學習文書

的排版，利用word發揮各項功能，有效的整理資

料、訓練打字速度等…。

　　我認為文書處理不只是一項課程，而是在各

個工作崗位上都有機會用到的技能，學會了文書

處理，將來在各個層面都會使用到，並且發揮的

淋淋盡致，將來在工作上也會非常實用。

　　能夠學會利用word 的各項功能及處理文書

資料，並且考取電腦軟體應用丙級證照。文書處

理這項技能很多人都會，但是要發揮最大的效

用，還是需要通過不斷的練習，學習更多的功

能，將來不管在在學習上或是工作上都會用到，

期許自己能夠多加精熟，在未來的各種機會上學

以致用。
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未來的你一定會感謝現在拼命的自己

學習內容

學習困難與發現

　　這門課學習到非常多的技能，在上高中之前對word非常不熟，連標點符號都不太

會去操作，但現在的我可是已經通過電腦軟體應用丙級的高一生，我感到非常的有成

就。課程的內容包括第一項檔案的管理，要學會新增、搜尋、複製、副檔名的檢視及排

序；第二項目是目錄、圖目錄的索引及頁首頁尾的操作；第三項是合併列印的設定，要

學會新增標籤、資料的篩選及排序；第四項就是較多變化的文書排版，要學會字型、段

落、取代、表格的設定、首字放大、分欄設定及插入圖片，要做的跟參考檔案一模一

樣，看似簡單的文件，包含了許多操作技巧，我一步一步的照著老師的示範完成文書作

業，也從中學到了很多經驗的技巧，如表格製作上常會分成二段，就必須用文字方塊內

含表格，這樣才能將表格完整呈現。

　　在一開始學習時，我遇到了許多困難，以前

只是利用word 學習打字，並沒有深入學習word

的各項功能，所以在過程中我也碰到了一些問

題，像是要按照參考答案上的樣子去做以及字體

等等，在一開始我看不懂一些字體的差別，例如

標楷體與新細明體、Arial與Times new romen 。

還有在處理段落時要注意空幾個字以及有沒有斜

體或是底線，這些問題都是在一開始練習時不會

注意到的，但在老師細心及耐心的教導下，我們

利用假日及晚上時間去學校練習術科，慢慢的經

過長時間的練習，我學會了word 功能的應用，獨

自完成題組且漸入佳境，並且能夠搞懂那些問題

的差別以及修正。
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勤能補拙是良訓

 一分耕耘一分才

課程收穫

學科的準備

總結

　　在這幾個月文書處理課程的練習中，從一

開始對電腦不擅長，甚至連字體都分不清的

我，一度很沒有自信，但是老師告訴我，她教

出來的學生，只要是能配合進度練習完成，沒

有考不過的，我自己雖然不是對電腦特別靈

活，但我深信「勤能補拙，一分耕耘一分

才」，經過長時間上課的練習以及晚上和假日

去學校練習電腦軟體應用的檢定中，我發現只

要多加練習一定能有許多收穫，雖然在這過程

中比較辛苦，但學到了文書技能，就非常有成

就感，也讓我成功考取了電腦軟體應用丙級證

照，期望將來也能透過這樣的勤練方式，熟能

生巧，一定能有非常棒的收穫！

　　學科有非常多題目，我的學習方法是，把每題都盡量看完，並且了解題目內文以

及意思，不懂的地方就用紅筆圈起來，再把重點整合起來，註解在題目旁，幫助自己

更加了解題目意思。

　　我時常把一些相似的名詞搞混，但透過理解的方式，把不同之處分清楚並用紅筆

寫起來，就能避免搞混的問題了。

　　在這幾個月的學習，我受益良多，無論是學科上的理解、術科上的實際操作都學

習不少，從一開始的不擅長，學習了「堅持」，並且經過了長時間的練習，才考取到

電腦軟體應用丙級證照，期許在未來都能保持這樣的學習態度，迎向各種挑戰！

 　　每個人擅長的地方都不一樣，雖然學科與術科相比起來，我更擅長的是學科，兩

者相比起來，我在術科上練習的時間花費較多，在練習時也遇到了一些困難，甚至有

想過放棄的念頭，但在老師耐心教導下，我學習到了「堅持的重要」，只要不放棄的

持續練習，勤能補拙，一定能有收獲的到來！
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