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˻͎͙ͪ͊ͤ͊͘ͼ͙Ύ ͪ͊ͪ͊͋ͦͭ͘;͙͟Υ 
˻˥ˢ˽˻̂ ζ˿ͭ͊ͪͦͦͫͦ͟͡Έ͙͚ͫ͟ ͔ͭͻ͙ͤͯͣ͟ ͔ͭͻ͎͙͚ͤͦͦ͡ ͙ ͙͚͒͊ͤ͊͘η 
 
 
˾͊ͪ͊͋ͦͭ͘;͙͟Υ ˣ͙ͪ;͔ͤͦ͟ ˿ΦˮΦ ͔͍͔ͨͪͨͦ͒͊͊ͭ͡Έ ˻˥ˢ˽˻̂ ζ˿ͭ͊ͪͦͦͫͦ͟͡Έ͙͚ͫ͟ 
͔ͭͻ͙ͤͯͣ͟ ͔ͭͻ͎͙͚ͤͦͦ͡ ͙ ͙͚͒͊ͤ͊͘η  
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˽͙ͪ͊ͭ͟;͔͔ͫͦ͟ ͊ͤ͘Ύ͙͔ͭ Ѕм 

͙̊ͪͺͭ·Φ ͙͍͙͔̅ͦͪͣ͊ͭͪͦ͊ͤ ͙͍͍ͫͣͦͦ͡ 

͔̇͡Έ ͪ͊͋ͦͭ·Υ ͙ͯ͘;͙ͭΈ ͙ ͍͙ͦͫͦͭΈ ͍͙ͦͣͦ͗ͤͦͫͭ͘ MSWORD ͙ͨͪ ͔ͪ͊͋ͦͭ ͫͦ 

΄͙ͪͺ͙ͭ͊ͣΦ 

˹͊;͊ͦ͡ ͪ͊͋ͦͭ·Υ ͚͔ͫͦ͒͊ͭ͘ ͍ ͔ͨ͊ͨ͟ ˨͔ͦͯͣͤͭ͟· ͨ͊ͨͯ͟Σ ͍ͤ͊͊ͤͤͯ͘Ό ˤ͊΄͔͚ 

ͺ͙͙͔͚͊ͣ͡Φ ˤ͔ͫ ͪ͊͋ͦͭ· ͫͦͻͪ͊ͤΎ͚͔ͭ ͭͦ͡Έͦ͟ ͍ ͍ͫͦΌ ͨ͊ͨͯ͟Φ 

˭͙͔͊ͨͯͫͭͭ ͎ͨͪͦͪ͊ͣͣͯ MSWORD:˽ͯͫ͟­ ˤ͔ͫ ͎ͨͪͦͪ͊ͣͣ· ­MicrosoftOffice 

2016­WORD 2016. 

˽ͪͦ;͙͚͔ͭ͊ͭ ͨͦΎ͔͙ͫͤͤΎΣ ͚͙͔ͤ͊͒ͭ ͙ ͙͔ͪ͊ͫͫͣͦͭͪͭ ͤ͊ Ή͔ͪ͊ͤ͟ ͍͊͒ͯ͟͟͡ ͙̊ͪͺͭ. 

 

˽ͦΎ͔͙ͫͤͤΎΥ 

͙̊ͪͺͭ ς Ήͭͦ ͤ͊͋ͦͪ ͍͋ͯ͟Σ ͼ͙ͺͪΣ ͔ͫͨͼ͙͊͡Έͤ·ͻ ͙͍͍ͫͣͦͦ͡ ͙ ͍ͤ͊ͦ͘͟ ͔͙͙ͨͪͨͤ͊ͤΎΦ 

ˤ ͨͦͤΎ͙͔ͭ ΄͙ͪͺͭ͊ ͍ͻͦ͒ΎͭΥ ͙ͭͨ ΄͙ͪͺͭ͊ ό͎͙͊ͪͤͭͯͪ͊ύΣ ͔ͪ͊ͣͪ͘ ΄͙ͪͺͭ͊Σ 

ͤ͊;͔͙͔ͪͭ͊ͤΦ 

мΦ ͙́ͨ ΄͙ͪͺͭ͊ ό͎͙͊ͪͤͭͯͪ͊ύ ς ͙͔͔ͤ͊͋ͦ͡ ͔ͪ͊ͫͨͪͦͫͭͪ͊ͤͤͤ·͙ͣ ΄͙ͪͺ͙ͭ͊ͣ ͍ 

˾͙͙ͦͫͫ Ύ͍͡ΎΌͭͫΎΥ TimesNewRoman, 

Arial,Courier  New, 

Calibri, Cambria͙ .ͭ .͒ 

3 
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нΦ ˾͔͊ͣͪ͘ ͦ͋·;ͤͦ ͍·͔ͪ͊͗͊ͭͫΎ ͍ ͨͯͤͭ͊͟ͻ όpointsύΦ ˻͙͒ͤ ͨͯͤͭ͟ ͍͔͍͔ͫͦͦͭͭͫͭͯͭ 

лΣотс ͣͣΥ 

-  ʜʣʷ ʦʩʥʦʚʥʦʛʦ ʪʝʢʩʪʘ ʦʙʳʯʥʦ ʚʳʙʠʨʘʶʪ ʨʘʟʤʝʨ 12, 

-  ʜʣʷ ʟʘʛʦʣʦʚʢʦʚ ï 14 ʠ ʚʳʰʝ, 

-  ʜʣʷ ʩʥʦʩʦʢ ʠ ʧʨʠʤʝʯʘʥʠʡ ï 8. 
оΦ ˹͊;͔͙͔ͪͭ͊ͤ 

-  ʦʙʳʯʥʳʡ 

-  ʧʦʣʫʞʠʨʥʳʡ 

-  ʢʫʨʩʠʚ 

-  ʧʦʜʯʝʨʢʥʫʪʳʡ 

˸ͦ͗ͤͦ ͙ͫͨͦ͡Έ͍ͦ͊ͭ͘Έ ͪ͊ͤ͘·͔ ͫͦ;͔͙ͭ͊ͤΎ ͤ͊;͔͙͚ͪͭ͊ͤΥ 

-  ʧʦʣʫʞʠʨʥʳʡ + ʢʫʨʩʠʚ 

-  ʧʦʣʫʞʠʨʥʳʡ + ʧʦʜʯʝʨʢʥʫʪʳʡ 

-  ʢʫʨʩʠʚ + ʧʦʜʯʝʨʢʥʫʪʳʡ 

-  ʧʦʣʫʞʠʨʥʳʡ + ʢʫʨʩʠʚ +ʧʦʜʯʝʨʢʥʫʪʳʡ 

ˤ͙͙͔ͤͣ͊ͤΗ 

ʋʩʪʘʥʦʚʠʪʝ ʜʣʷ ɺʘʰʝʛʦ ʜʦʢʫʤʝʥʪʘ ʨʘʟʤʝʨ ʰʨʠʬʪʘ 14 

ʠ ʛʘʨʥʠʪʫʨʫ TimesNewRoman. 

 

˭͙͔͊͒͊ͤ мΦ ˴͙͍͙͔ͦͨͪͦ͊ͤ ͙ ͍͍ͫͭ͊͊͟ ͙ͫͭͪͦ͟ 

1. ʅʘʙʝʨʠʪʝ ʬʨʘʟʫ: 

ζ̒ ͙ͯ͘;͊Ό MicrosoftWORD ͯ ͔ͫͨ΄ͤͦηΦ 

2. ʉʢʦʧʠʨʫʡʪʝ ʜʘʥʥʫʶ ʬʨʘʟʫ ʠ ʚʩʪʘʚʴʪʝ ʝʝ ʪʨʠ ʨʘʟʘ. 

˨͡Ύ Ή͎ͭͦͦ ͍·͔͙͔͒ͭ͡ ͒͊ͤͤͯΌ ͺͪ͊ͯ͘ ό͍ͨͦͫͭ͊Έ͔ͭ ͯͪͫͦͪ͟ ͣ·΄͙ ͔͍ͫ͊͡ ͦͭ 

͚͒͊ͤͤͦ ͙ͫͭͪͦ͟ ͙ ΅͔͙͔ͤͭ͟͡ ͔͍͚ͦ͡ ͚ͤͦͨͦ͟͟Σ ͫͭͪͦ͊͟ ζ̒ ͙ͯ͘;͊Ό 

MicrosoftWORD ͯ ͔ͫͨ΄ͤͦη ͍·͔͙͒ͭͫ͡Ύ ͔ͫͪ·ͣ ͼ͍͔ͭͦͣΦύΥ 

ζ̒ ͙ͯ͘;͊Ό MicrosoftWORD ͯ ͔ͫͨ΄ͤͦηΦ 
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ˤ·͙͔ͨͦͤͭ͡ ͟ ͦͣ͊ͤ͒ͯ˴͙͍ͦͨͪͦ͊ͭΈ: 

˴͙ͦͨΎ ͚͒͊ͤͤͦ ͙ͫͭͪͦ͟ ͔͙ͨͦͣͫͭ͊ͫ͡Έ ͍ 

͋ͯͺ͔ͪ ͔ͦ͋ͣͤ͊Σ ͔͔ͭͨͪΈ ͔͔ ͣͦ͗ͤͦ ͍͍ͫͭ͊͡ΎͭΈ 

͍ ͔ͯ͊͊ͤͤͦ͘͟ ͔ͣͫͭͦ ͔ͤͯ͗ͤͦ ;͙ͫͦ͡ ͪ͊͘Φ 

˻͙͔͋ͪ͊ͭͭ ͔ͦͫͦ͋ͦ ͍͙͙͔ͤͣ͊ͤ ͤ͊ ͭͦΣ ;ͭͦ 

͒͊ͤͤ·͚ ͦ͋Ά͔ͭ͟ ͍͍ͫͭ͊͡Ύ͔ͭͫΎ ͍ ͭͦ ͔ͣͫͭͦΣ ͎͔͒ 

͙͎͔ͣ͊ͭ ͔͍ͭͫͭͦ͟·͚ ͯͪͫͦͪ͟Φ ̉ͭͦ͋· ͍͍͙ͫͭ͊ͭΈ 

ͫͭͪͦͯ͟Σ ͍ͨͦͫͭ͊Έ͔ͭ ͯͪͫͦͪ͟ ͍ ͔ͤͯ͗ͤͦ ͔ͣͫͭͦ ͙ ͍·͙͔ͨͦͤͭ͡ ͦͣ͊ͤ͒ͯ͟ˤ͍͙ͫͭ͊ͭΈΦ 

3. ɺʩʪʘʚʴʪʝ ʜʘʥʥʫʶ ʬʨʘʟʫ 4 ʨʘʟʘ. ɼʦʣʞʥʘ ʧʦʣʫʯʠʪʴʩʷ 

ʩʣʝʜʫʶʱʘʷ ʢʘʨʪʠʥʘ: 

ζ̒ ͙ͯ͘;͊Ό MicrosoftWORD ͯ ͔ͫͨ΄ͤͦηΦ 

ζ̒ ͙ͯ͘;͊Ό MicrosoftWORD ͯ ͔ͫͨ΄ͤͦηΦ 

ζ̒ ͙ͯ͘;͊Ό MicrosoftWORD ͯ ͔ͫͨ΄ͤͦηΦ 

ζ̒ ͙ͯ͘;͊Ό MicrosoftWORD ͯ ͔ͫͨ΄ͤͦηΦ 

ζ̒ ͙ͯ͘;͊Ό MicrosoftWORD ͯ ͔ͫͨ΄ͤͦηΦ 

ˤ͙͙͔ͤͣ͊ͤΗ ˭ ͙͔͊ͨͦͣͤͭ п ΄͎͊͊Υ 

1) ʚʳʜʝʣʠʪʴ ʦʙʲʝʢʪ, ʢʦʪʦʨʳʡ ʥʘʜʦ ʢʦʧʠʨʦʚʘʪʴ; 

2) ʂʦʧʠʨʦʚʘʪʴ; 

3) ʫʩʪʘʥʦʚʠʪʴ ʢʫʨʩʦʨ ʚ ʪʦ ʤʝʩʪʦ, ʢʫʜʘ ʥʘʜʦ ʚʩʪʘʚʠʪʴ 
ʩʢʦʧʠʨʦʚʘʥʥʳʡ ʦʙʲʝʢʪ; 

4) ɺʩʪʘʚʠʪʴ. 

˭͙͔͊͒͊ͤ нΦ ˮ͔͔͙͔ͣͤͤ͘ ͎͙͊ͪͤͭͯͪ· 

˻ͺ͙͔ͦͪͣͭΥ  ͔͍ͨͪͯΌ ͫͭͪͦͯ͟ ΄͙ͪͺͭͦͣ TimesNewRoman, 

-  ʚʪʦʨʫʶ Arial, 

-  ʪʨʝʪʴʶ CourierNew , 

2 
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-  ʯʝʪʚʝʨʪʫʶ MonotypeCorsiva 

-  ʧʷʪʫʶ Calibri 

˨ͦ͗ͤͦ͡ ͨͦͯ͡;͙ͭΈͫΎ ͭ͊͟Υ 

ζ̒ ͙ͯ͘;͊Ό MicrosoftWORD ͯ ͔ͫͨ΄ͤͦηΦ 

çʗ ʠʟʫʯʘʶ MicrosoftWORD ʫʩʧʝʰʥʦè. 

çʗ ʠʟʫʯʘʶ Microsoft WORD ʫʩʧʝʰʥʦè. 

çɋ ɔɓɟɣɌɪ MicrosoftWORD ɟɝɛɑɤəɚè. 

ζ̒ ͙ͯ͘;͊Ό MicrosoftWORD ͯ ͔ͫͨ΄ͤͦηΦ 

˭͙͔͊͒͊ͤ оΦ ˮ͔͔͙͔ͣͤͤ͘ ͎͙͊ͪͤͭͯͪ· 

1. ʅʘʙʝʨʠʪʝ ʪʝʢʩʪ ʧʦ ʦʙʨʘʟʮʫ (ʛʘʨʥʠʪʫʨʘ TimesNewRoman): 

͙̊ͪͺͭ ς Ήͭͦ ͤ͊͋ͦͪ ͍͋ͯ͟Σ ͼ͙ͺͪΣ ͔ͫͨͼ͙͊͡Έͤ·ͻ ͙͍͍ͫͣͦͦ͡ ͙ 

͍ͤ͊ͦ͘͟ ͔͙͙ͨͪͨͤ͊ͤΎΣ ͔ͦͭͦ͋ͪ͊͗͊ͣ·ͻ ͔͔͔ͦͨͪ͒ͤͤ͡·ͣ 

ͦ͋ͪ͊ͦͣ͘Φ ˤ ͨͦͤΎ͙͔ͭ ΄͙ͪͺͭ͊ ͍ͻͦ͒ΎͭΥ ͙ͭͨ ΄͙ͪͺͭ͊Σ ͔ͪ͊ͣͪ͘ 

΄͙ͪͺͭ͊Σ ͤ͊;͔͙͔ͪͭ͊ͤΦ 

2. ɺʳʜʝʣʠʪʝ ʠ ʩʢʦʧʠʨʫʡʪʝ ʪʝʢʩʪ, ʚʩʪʘʚʴʪʝ ʝʛʦ ʧʦʩʣʝʜʦʚʘʪʝʣʴʥʦ 2 
ʨʘʟʘ. 

3. ʇʨʠʤʝʥʠʪʝ ʨʘʟʣʠʯʥʳʝ ʪʠʧʳ ʰʨʠʬʪʦʚ (ʣʶʙʳʝ). ʋʢʘʞʠʪʝ 

ʥʘʟʚʘʥʠʷ ʰʨʠʬʪʦʚ. 

˹͙͔͊ͨͪͣͪΥ 

�§�Ó�Ë�×�Õ���� �à�Õ�Ñ���Ð�Ã�Ä�Ñ�Ó���Ä�Ö�Í�Å�á���Ù�Ë�×�Ó�á���Ô�Ò�È�Ù�Ë�Ã�Î�ß�Ð�Þ�Ø���Ô�Ë�Ï�Å�Ñ�Î�Ñ�Å���Ë��
�Ê�Ð�Ã�Í�Ñ�Å�� �Ò�Ó�È�Ò�Ë�Ð�Ã�Ð�Ë�â�á �Ñ�Õ�Ñ�Ä�Ó�Ã�É�Ã�È�Ï�Þ�Ø�� �Ñ�Ò�Ó�È�Ç�È�Î�È�Ð�Ð�Þ�Ï��
�Ñ�Ä�Ó�Ã�Ê�Ñ�Ï�ä���‘���Ò�Ñ�Ð�â�Õ�Ë�È���Û�Ó�Ë�×�Õ�Ã���Å�Ø�Ñ�Ç�â�Õ�ã���Õ�Ë�Ò���Û�Ó�Ë�×�Õ�Ã�á���Ó�Ã�Ê�Ï�È�Ó��
�Û�Ó�Ë�×�Õ�Ã�á���Ð�Ã�Ú�È�Ó�Õ�Ã�Ð�Ë�È�ä����Cambria) 


