
□開啟檔案                           ​ 109.9.28 

1.桌面左下角/選資料夾圖示/  電腦/  D碟 / 選”陳文富”資料夾 / 選所要的

檔案 

2.在WORD的檔案中：檔案 / 開啟舊檔 / 選所要的檔案 

□開新WORD檔 

  桌面左下角 / 選 W圖示/ 

□快捷鍵使用 

Ctrl +  <  =  ，逗號 

Ctrl +  >  =  。句號 

Ctrl +  “  =  、頓號 

Ctrl +  ㄤ  = ；分號 

Shift  +  ㄤ  =  :  ​冒號           ​英文　大寫 / 小寫　　Caps Lock 

 

【標點符號】全形 / 半形  Shift  + 空白建 

，！？。 . ?​, ! 

------------------------------------------------------ 

109.10.5 

在注音模式中 

Shift  +   A  = 大寫的英文A 

Ctrl +  A  = 全選 ， 

Ctrl +  C  =  複製 

Ctrl +  V  =  貼上 



Ctrl +  Z  =  恢復 

Ctrl +  X  =  剪下來 

Ctrl +  S  =  存檔 

縮放螢幕：Ctrl + 滑鼠滾輪上下 

------------------------------------------------------ 

109.10.5-12 

1.左下角...開始...擷取工具 

 

2.選取畫面 

3.Ctrl +  V  =  貼上 

**字體大小，選11級 

 

**邊界設定 

   -->自訂邊界(A)... 

https://tw.news.yahoo.com/%E6%B0%91%E8%AA%BF-18-19-%E6%A
D%B2-96-%E9%A1%98%E4%B8%8A%E6%88%B0%E5%A0%B4%E8
%AD%B7%E5%8F%B0-%E6%80%AA%E5%8D%BB%E5%8F%88-87-

https://tw.news.yahoo.com/%E6%B0%91%E8%AA%BF-18-19-%E6%AD%B2-96-%E9%A1%98%E4%B8%8A%E6%88%B0%E5%A0%B4%E8%AD%B7%E5%8F%B0-%E6%80%AA%E5%8D%BB%E5%8F%88-87-%E6%8B%92%E6%81%A2%E5%BE%A9%E5%BE%B5%E5%85%B5%E5%88%B6-005139873.html
https://tw.news.yahoo.com/%E6%B0%91%E8%AA%BF-18-19-%E6%AD%B2-96-%E9%A1%98%E4%B8%8A%E6%88%B0%E5%A0%B4%E8%AD%B7%E5%8F%B0-%E6%80%AA%E5%8D%BB%E5%8F%88-87-%E6%8B%92%E6%81%A2%E5%BE%A9%E5%BE%B5%E5%85%B5%E5%88%B6-005139873.html
https://tw.news.yahoo.com/%E6%B0%91%E8%AA%BF-18-19-%E6%AD%B2-96-%E9%A1%98%E4%B8%8A%E6%88%B0%E5%A0%B4%E8%AD%B7%E5%8F%B0-%E6%80%AA%E5%8D%BB%E5%8F%88-87-%E6%8B%92%E6%81%A2%E5%BE%A9%E5%BE%B5%E5%85%B5%E5%88%B6-005139873.html


%E6%8B%92%E6%81%A2%E5%BE%A9%E5%BE%B5%E5%85%B5
%E5%88%B6-005139873.html 

兩岸情勢近來不斷升溫據最新民調顯示若未來爆發衝突有45％民眾讓願自己
或家人上戰場護台但也有42％不願意較7月增加4％較去年1月更大增12.2％
其中又以1819歲族群達96％最高但弔詭的是當詢問他們是否支持恢復徵兵制
時卻又有高達87％反對令人詫異 

************************************************************************** 
排版練習109-10-12 

109學年度第一學期 汽車美容  
排版練習 

1. 資料來源：https://docs.google.com/document/d/1j_cfedsih2NGIHhLEOzFEScSaLUScsKZYJKZC37_Ac8/edit 

2. 將上面的文字內容，依照講義格式進行排版。 
     3.圍繞字元：選取文字à常用/圍繞字元/選 
     4.標題字體加粗：CTRL + B 
    5.設定： 
      字型：標楷體、字體大小：13.5、行距：單行間距、表格：加網底 
    6.插入照片 
 
109學年汽車美容洗車流程說明 
109.10.10版/陳文富老師 
一、洗車 
1. 準備工具2桶+水+海綿、裝洗車槍*1、裝泡沫槍*1 
2. 引導車子(到停止線)3. 檢查車身(門窗要關緊、零件或板金有無鬆脫) 
4. 沖洗車身灰塵(由前到後、由上而下) 

https://tw.news.yahoo.com/%E6%B0%91%E8%AA%BF-18-19-%E6%AD%B2-96-%E9%A1%98%E4%B8%8A%E6%88%B0%E5%A0%B4%E8%AD%B7%E5%8F%B0-%E6%80%AA%E5%8D%BB%E5%8F%88-87-%E6%8B%92%E6%81%A2%E5%BE%A9%E5%BE%B5%E5%85%B5%E5%88%B6-005139873.html
https://tw.news.yahoo.com/%E6%B0%91%E8%AA%BF-18-19-%E6%AD%B2-96-%E9%A1%98%E4%B8%8A%E6%88%B0%E5%A0%B4%E8%AD%B7%E5%8F%B0-%E6%80%AA%E5%8D%BB%E5%8F%88-87-%E6%8B%92%E6%81%A2%E5%BE%A9%E5%BE%B5%E5%85%B5%E5%88%B6-005139873.html
https://docs.google.com/document/d/1j_cfedsih2NGIHhLEOzFEScSaLUScsKZYJKZC37_Ac8/edit


 
車頭(水箱飾板、前保險桿)、車頂、前擋、引擎蓋、前葉子板、輪拱、胎邊、

鋼圈、 
車頂、前車窗、前車門、門框下側車頂、後車窗、後車門、門框下側 
後檔、行李箱蓋、後葉子板、輪拱、胎邊、鋼圈、車尾(後車燈、後保險桿)。 
 
5. 上泡沫6. 海綿搓洗車身(用大刷子輪拱、輪胎邊、鋼圈)：流程同沖洗車身 
。7. 沖洗車身泡沫(每塊板金是否確實清潔乾淨) ：流程同沖洗車身 。 
8. 等老師關水、泡沫。9. 清洗海綿及脫水(洗衣機操作：按電源、脫水、開

始)10. 收工具 
  
 
二、打臘(由前到後、由上而下) 
1.準備工具桶+水+羊毛巾打腊海綿+腊巾 
2.引導車子(到停止線)3.大毛巾(羊毛巾)擦拭車身 
4.使用風槍將車身吹乾(用空氣槍,吸水布，將板金、各種零件連接處噴水

及擦乾) 
5.上腊(氣動打蠟機)6.下腊(腊巾)7.收工具8.腊巾投入洗衣機 
 
三、內裝區 
1.準備工具桶+水+抹布吸塵器*22.拿出腳踏板(吸塵或清洗，視天氣而定) 
3.清理垃圾(將垃圾桶拿去倒)3.吸塵(用吸塵器做車內吸塵) 
(1)前座儀錶板區出風口、前座置物槽、手煞車、排檔桿附近、座椅車縫處

及溝槽、座椅與中央扶手交界處、座椅與門框交界處、前座地毯區、車門置

物槽 
(2)前座座椅車縫處及溝槽、前座地毯區、車門置物槽槽 



(3) 行李箱 
4.抹布擦內裝儀錶板(平台、出風口前座置物槽…由上往下擦)、A柱、方向

盤、、中央扶手區(手煞車、排檔桿等)、門板、皮椅 
吸塵器*2 
5.擦門框、門邊6. 擦行李箱框及行李箱蓋邊7.擦玻璃 
8.上輪胎油9.擦鋁圈(用輪胎布)10.收工具 
11.投入洗衣機抹布-洗衣機 
 
我愛 二忠... 
插入  /  實習照片 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 
 

109-11-09-功課表------------------------------------------- 
1.資料區： 
http://www.phvs.tn.edu.tw/upload/file/109-1%E7%8F%AD%E7%B4%9A
%E8%AA%B2%E8%A1%A8.pdf 
 
2. 插入-->表格-->選直6欄、橫向9列： 
 

 

http://www.phvs.tn.edu.tw/upload/file/109-1%E7%8F%AD%E7%B4%9A%E8%AA%B2%E8%A1%A8.pdf
http://www.phvs.tn.edu.tw/upload/file/109-1%E7%8F%AD%E7%B4%9A%E8%AA%B2%E8%A1%A8.pdf

