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中文輸入法中文輸入法中文輸入法中文輸入法 

第四堂第四堂第四堂第四堂 

 
1. 倉頡輸入法的重點倉頡輸入法的重點倉頡輸入法的重點倉頡輸入法的重點 

 

• 基本碼及其輔助形的熟練度 

基本碼： 

 

A B C D E F G H I J K L M 

日 月 金 木 水 火 土 竹 戈 十 大 中 一 

N O P Q R S T U V W X Y Z 

弓 人 心 手 口 尸 廿 山 金 田 難 卜  

 

• 拆碼原理的融會貫通 

從上而下，從左而右，從外而內。 

 

• 多練習 

勤於練習有便接觸更多倉頡輸入法中的特殊字、難字等，如“房”、 “啟”、“齊”、  “虐”，並

有助牢記倉頡基本碼及輔助形。 
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2. 速成輸入法速成輸入法速成輸入法速成輸入法 

速成輸入法是倉頡輸入法之簡易版本

只有兩碼只有兩碼只有兩碼只有兩碼，如圖圖圖圖一一一一顯示。由於有不少的漢字有相同的首尾碼

選單中尋找所需單字。 

 

 

例 1：連體字 –

 

倉頡碼：竹竹竹竹手

速成碼：竹戈竹戈竹戈竹戈

例 3：香 

倉頡碼：竹竹竹竹木

速成碼：竹日竹日竹日竹日

 

  

     

 

速成輸入法是倉頡輸入法之簡易版本。用法原理是只取倉頡碼的首尾兩碼首尾兩碼首尾兩碼首尾兩碼

由於有不少的漢字有相同的首尾碼，所以使用速成輸入法時要從

圖一圖一圖一圖一 

– 我 

 
手戈戈戈戈 

竹戈竹戈竹戈竹戈 

例 2：分體字

 

倉頡碼：人人人人

速成碼：人火人火人火人火

 

 
木日日日日 

竹日竹日竹日竹日 

例 4：港

倉頡碼：水水水水廿金

速成碼：水山水山水山水山
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首尾兩碼首尾兩碼首尾兩碼首尾兩碼，所以一字最長最長最長最長

所以使用速成輸入法時要從

 

分體字 – 你 

 
人人人人弓火火火火 

人火人火人火人火 

港 

 
廿金山山山山 

水山水山水山水山 
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3. 拼音輸入法拼音輸入法拼音輸入法拼音輸入法 

在中文輸入法中，依據漢字的發音進行編碼的輸入法稱為拼音輸入法，包括使用普通話發

音的漢語拼音輸入法或粵語發音的各類粵語拼音輸入法等。 

 

• 粵語粵語粵語粵語拼音拼音拼音拼音輸入輸入輸入輸入法法法法 

漢字的聲母及韻母是粵語拼音輸入法的基礎，輸入拼音後，選取相對的漢字，如圖二圖二圖二圖二。 

 

 
圖二圖二圖二圖二 

 

例 5： 

 

他他他他 
 

粵語拼音： ta 

拼音輸入碼：順序鍵入  t, a, “空白鍵”, 1 

例 6： 

 

我我我我 
 

粵語拼音：ngo 

拼音輸入碼：n, g, o,  “空白鍵”, 1 

 

 

參考資料參考資料參考資料參考資料：：：：http://humanum.arts.cuhk.edu.hk/Lexis/lexi-can/ 



版權所有 轉載必究 

辦公室文書處理辦公室文書處理辦公室文書處理辦公室文書處理 

一一一一.    大綱大綱大綱大綱 

• 製作 SmartArt 及圖表(Chart)

• 從範本製作新文件 

• 綜合練習 

 

二二二二.    SmartArt 
MS Word 2007 中多了個專門用來製作商業圖表的工具

為您的簡報上了一層彩妝，

點是，這項功能操作十分簡便

要的效果。 

 

以下是其中一個 SmartArt

 

如要插入 SmartArt 圖，請在功能列表中選擇
 

  

     

 

(Chart) 

中多了個專門用來製作商業圖表的工具 - SmartArt

，不但顯眼度勝過純粹文字解說，還能具有商業意義

這項功能操作十分簡便，不需要花費您太多時間，透過預覽就能調整出您想

SmartArt 圖表的例子。 

圖三圖三圖三圖三 

 

 

 

請在功能列表中選擇插入�SmartArt (如圖四所示

圖四圖四圖四圖四 

第一

第二

第三

• 例子1

• 例子2

• [文字]

• [文字]

• [文字]

• [文字]
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SmartArt。懂得利用，就像

還能具有商業意義。重

透過預覽就能調整出您想

 

如圖四所示)。 
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然後會出現以下畫面，可於些選擇清單中選擇合適的圖例。 

 
圖五圖五圖五圖五 

 

揀選了其中一種 SmartArt 圖表後，便可進行文字內容的修改。 

 

 
圖六圖六圖六圖六 
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當您建立了一個 SmartArt

SmartArt 的設計及格式。 

 

 

三三三三.    圖表圖表圖表圖表 
圖表是一種把數據資料以圖像顯示出來的工具

是一些 MS Word 圖表的種類
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SmartArt 圖庫，功能列表便會出現 SmartArt 工具

 

圖八圖八圖八圖八 

圖表是一種把數據資料以圖像顯示出來的工具，幫助您分析資料統計的狀況

圖表的種類。 

圖九圖九圖九圖九 
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工具。工具中可改變

 

 

幫助您分析資料統計的狀況。以下

 

 

Series 1

Series 2

Series 3

Series 1
Series 1

Series 2
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如要插入圖表，您可以在功能列表中選插入�圖表。 

 
圖十圖十圖十圖十 

 

插入圖表時，同樣地要選擇您所需要的圖表型。 

 
圖十一圖十一圖十一圖十一 
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當插入圖表後，MS Word 會自動彈出一個 MS Excel 檔案，此 Excel 檔案可隨時更改圖

表內的資料，但在 MS Word 中並不會顯示資料的詳細數字。 

 
圖十二圖十二圖十二圖十二 

 

圖十三顯示一些圖表修改的工具，您可以很方便地隨心所欲去更改喜愛的外觀、佈置

等。 

 
 

 
 

 
圖十三圖十三圖十三圖十三 
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四四四四.    從從從從範本製作新文件範本製作新文件範本製作新文件範本製作新文件 

開新檔案時，不一定只是開啟一個空白的文件，可利用範本來處理經常使用的文件

類型。 

按下左上角的 Office Button ，然後按開新檔案並出現圖十四的畫面。然後便可

在畫面中選擇已安裝的範本。 

 

 

圖十四圖十四圖十四圖十四 

 

打開範本後，便可以在適當的位置修改內容，甚至外觀格式等等。 

 

圖十五圖十五圖十五圖十五 
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五五五五.    綜合練習綜合練習綜合練習綜合練習 

以下有兩個練習，請打開練習樣本以完成相似的效果。 

練習一練習一練習一練習一 
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練習二練習二練習二練習二 

請自行加上頁首、頁尾及頁碼

    

香港明愛香港明愛香港明愛香港明愛（Caritas Hong Kong

善團體，是國際明愛（Caritas Internationalis

目目目目錄錄錄錄 
• 1 組織架構  

• 2 社會工作服務部  

o 2.1 扶幼服務  

� 2.1.1 幼兒學校

� 2.1.2 幼稚園

� 2.1.3 學前兒童教育資料參考中心

� 2.1.4 香港明愛學前教育及扶幼服務總辦事處

• 3 教育服務部  

o 3.1 學前教育服務

o 3.2 特殊教育及職業訓練服務
 

1 組織架構組織架構組織架構組織架構 

 

 
堅道明愛總部 

• 理事會理事會理事會理事會：負責管理香港明愛一切事務

務宗旨與目標。  

o 理事長：  

� 湯漢 主教

o 主席：  

� 曾慶文 神父

o 秘書：  

� 楊鳴章 神父

• 管理局管理局管理局管理局：得到理事會的授權

並確保所有活動及事項皆符合香港明愛的宗旨和目標

運用理事會委託之權力

• 行政總部行政總部行政總部行政總部：由總裁及其資深助手組成

並在管理局指引下負責機構的整體策劃和管理

     

 

頁尾及頁碼，頁碼請加於頁尾中。 

Caritas Hong Kong）成立於 1953年 7月，為天主教香港教區

Caritas Internationalis）154個成員組織之一

幼兒學校  

幼稚園  

學前兒童教育資料參考中心  

香港明愛學前教育及扶幼服務總辦事處  

學前教育服務  

特殊教育及職業訓練服務  

負責管理香港明愛一切事務，並全權監督，和推行香港明愛的服

主教  

神父  

神父  

得到理事會的授權，管理局負責監察理事會決議事項的落實情況

並確保所有活動及事項皆符合香港明愛的宗旨和目標。同時

運用理事會委託之權力，支配、調節和管理香港明愛的產業及機構事務

由總裁及其資深助手組成，負責推行理事會及管理局的決策

並在管理局指引下負責機構的整體策劃和管理、聯絡及統籌
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天主教香港教區轄下慈

個成員組織之一。 

和推行香港明愛的服

管理局負責監察理事會決議事項的落實情況，

同時，管理局亦可

調節和管理香港明愛的產業及機構事務。  

負責推行理事會及管理局的決策，

聯絡及統籌、資源分配、
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人事管理及財務事項

持緊密聯繫，並協助各部門

• 部門及委員會部門及委員會部門及委員會部門及委員會：香港明愛的服務主要分為

療」與「社區及接待服務

政策、協調整體服務和評估部門的工作效益

士組成的部門委員會

  

社會工作服務部社會工作服務部社會工作服務部社會工作服務部 
使命：扶助弱勢社群、建立回饋精神
 扶幼服務扶幼服務扶幼服務扶幼服務 

 

 
明愛凌月仙幼稚園 

致力為來自低收入及雙職之家庭

服務。香港明愛目前於港九新界共有九間幼兒學校

兼收輕度弱能幼兒服務、暫託幼兒服務及延長時間幼兒服務
  

幼兒學校幼兒學校幼兒學校幼兒學校 

1. 明愛香港太平洋獅子會幼兒學校

2. 明愛堅尼地城幼兒學校

3. 明愛啟幼幼兒學校（

4. 明愛鯉魚門幼兒學校

5. 明愛油塘幼兒學校（

6. 明愛翠林幼兒學校（

7. 明愛沙田幼兒學校（

8. 明愛打鼓嶺幼兒學校

9. 明愛香港崇德社幼兒學校
  

  

     

 

人事管理及財務事項。行政總部與香港明愛各部門、服務和中心負責人保

並協助各部門、服務及中心推行日常工作。

香港明愛的服務主要分為「社會工作」、「

社區及接待服務」四個類別。各部門負責推行機構及所屬服務的

協調整體服務和評估部門的工作效益。各部門均設有由不同專業人

士組成的部門委員會，領導日常運作，並提供專業意見。

建立回饋精神、致力溝通和解、發展人的才能

致力為來自低收入及雙職之家庭，年齡介乎 2至 6歲兒童，提供扶幼及學前教育

香港明愛目前於港九新界共有九間幼兒學校，提供各種多元化服務

暫託幼兒服務及延長時間幼兒服務。

明愛香港太平洋獅子會幼兒學校（柴灣，富欣花園）  

幼兒學校（西環，蒲飛路）  

（黃大仙，東頭邨）  

幼兒學校（觀塘，鯉魚門邨）  

（油塘，油美苑）  

（將軍澳，翠林邨）  

（沙田，文禮路）  

幼兒學校（打鼓嶺，坪輋路）  

明愛香港崇德社幼兒學校（粉嶺，華明邨）  
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服務和中心負責人保

。  

」、「教育」、「醫

各部門負責推行機構及所屬服務的

各部門均設有由不同專業人

。  

發展人的才能 

提供扶幼及學前教育

提供各種多元化服務，包括

。 
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幼稚園幼稚園幼稚園幼稚園 

1. 明愛聖方濟各幼稚園（中環，堅道）  

2. 明愛凌月仙幼稚園（西營盤，薄扶林道）  
 

 

 學前兒童教育資料參考中心學前兒童教育資料參考中心學前兒童教育資料參考中心學前兒童教育資料參考中心 

• 學前兒童教育資料參考中心（薄扶林，薄扶林道）  

 香港明愛學前教育及扶幼服務總辦事處香港明愛學前教育及扶幼服務總辦事處香港明愛學前教育及扶幼服務總辦事處香港明愛學前教育及扶幼服務總辦事處 

• 學前教育及扶幼服務總辦事處（半山，堅道）  

2 教育服務部教育服務部教育服務部教育服務部 
本著人人皆可享有接受教育權利的原則和全人發展的教育理念，亦致力推

動終身學習，使輟學者和失學者有機會繼續進修。 

 

 學前教育服務學前教育服務學前教育服務學前教育服務 

見上「扶幼服務」的幼稚園及參考中心。 

 

 特殊教育及職業訓練服務特殊教育及職業訓練服務特殊教育及職業訓練服務特殊教育及職業訓練服務 

「特殊教育服務」透過為弱智及群育的學童提供全面及有效的教育及訓練

課程。現時共設有五所特殊學校，提供 502名學額及 152個宿位，為年齡

介乎 6至 18歲之弱智兒童提供服務。明愛亦開辦一所群育學校，設有 135

個學額及 110宿位，並為學生提供輔導教學服務。 
 

• 特殊學校特殊學校特殊學校特殊學校  

1. 明愛樂進學校（大圍，文禮路）  

2. 明愛樂義學校（鯉景灣，鯉景道）  

3. 明愛樂勤學校（天水圍，天壇街）  

4. 明愛樂群學校（沙田，穗禾路）  

5. 明愛賽馬會樂仁學校（深水埗，永康街）  

6. 明愛培立學校（黃大仙，清水灣道）  
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六六六六.    其他文書處理工具其他文書處理工具其他文書處理工具其他文書處理工具 

除了 MS Office 系列的文書處理工具外，市面上仍有其他類似的軟件。它們的功能都大同

小異，均可完成基本的文書處理工作。 

 

以下是芸芸文書處理工具的一個例子：NextOffice 

網址：http://www.nextoffice.net/cht/index.php 

 

 


