無限可能創意．Word文書探險隊  大綱目錄

（書號UPS009）

第一課  Word 隨意編

1-1 Word可以幫我們做什麼

1-2 自由軟體的概念

1-3 操作介面的介紹

1-4 啟動Word2003與輸入文字

1-5 儲存檔案

第二課  打造小芳的打油詩

2-1 開啟打油詩檔案

2-2 複製貼上文字

2-3 變化文字字型字體大小與字體樣式

2-4 設定標題文字效果

2-5 設定文字色彩與複製格式

2-6 在文字旁標示注音

2-7 使用閱讀功能預覽成品

第三課  向日葵3班的漂亮班規

3-1 開啟範例檔案與變化文字格式

3-2 設定標題文字

3-3 設定班規的項目符號與編號

3-4 設定文件的對齊方式

3-5 設定文件背景 

3-6 增加頁面框線

第四課  貼出一張愛的支票

4-1 新增空白文件

4-2 設定支票的版面

4-3 使用文字方塊增加支票內容文字

4-4 文字方塊行距

4-5 調整大小與位置

4-6 框線與色彩

4-7 貼上圖片與輸入文字

第五課  小芳的姓名貼紙

5-1 插入表格  

5-2 調整表格列高

5-3 表格框線和網底 

5-4 在表格打上姓名

5-5 插入圖片 

5-6 修整表格中的圖片

5-7 複製與貼上儲存格

5-8 儲存檔案與預覽列印姓名貼紙

第六課  魔女夢夢的功課表

6-1 插入列  

6-2 刪除欄

6-3 合併儲存格 

6-4 分割儲存格

6-5 插入多對角線儲存格 

6-6 手繪表格

6-7 設定框線

6-8 設定儲存格網底與另存新檔

第七課  校園新報我來編

7-1 使用文字藝術師制作標題

7-2 設定海報的排版樣式

7-3 設定圖文排列方式

7-4 設定段落首字放大樣式

7-5 加入頁首頁尾

第八課  我是小小漫畫家

8-1 繪製小青蛙

8-2 旋轉翻轉功能

8-3 調整物件順序

8-4 設定繪圖物件的色彩

8-5 群組繪圖物件

8-6 插入圖說文字

