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高雄市 112 學年度國中技藝教育學生技藝競賽 
【商業管理職群-中英文文書處理】術科題庫 

 
第一部份:中文輸入 佔總成績10% 

1. 以TQC的中文輸入檢定軟體為操作環境，並由TQC的中文輸入2022版本中隨機抽題。 
2. 測驗時間10分鐘，錯誤率必須小於10%（不含10%)，否則以零分計。 
3. 競賽時間為兩次，每次各【10】分鐘，取最高字數進行評分。 
4. 中文輸入評分規則： 

A. 正確字：依照試題輸入相同的字視為正確字，每輸入正確一字計得1字。 
B. 錯打字：輸入與試題不同的字視為錯打字，每錯打一字計錯誤1次。 
C. 多打字：較試題多輸入不需輸入的字視為多打字，每多打一字計錯誤1次。 
D. 漏打字：依照試題應輸入而未輸入的字視為漏打字，每漏打一字計錯誤1次。 
E. 顛倒字：在一行中如二連續單字有前後顛倒，計錯誤1次。 
F. 罰則：每錯誤1次扣該列正確字數0.5字，扣至0字為止，但錯誤次數仍累計至錯誤率。 
G. 以列計算每列淨字數：該列所有正確字數扣除因錯打、多打、漏打所扣之字數即為

淨字數，淨字數不得小於0。 
H. 錯誤率：錯誤率若≧10％，該次成績不予計算。 
I. 成績計算 

(一) 每分鐘平均字數＝每列淨字數之總和÷測驗時間（分鐘） 
(二) 錯誤率計算＝總錯誤次數÷應輸入字數 
(三) 取兩次測驗之最高字數進行評分，每分鐘平均字數 * 10 % 計入總成績，每分

鐘平均字數超過100字則視為滿分(100分)。 
 
第二部分 文書編輯 佔總成績60% 
競賽採用電腦技能基金會出版之「Word 2016 實力養成暨評量」之題目，共2組試題，第一組

為102、202、310題、第二組為104、206、304題，競賽當日抽選其中一組作為競賽試題，102、
104佔30分；202、206佔30分；304、310佔40分，合計100分，競賽評分方式採用電腦技能基金

會文書處理技能測驗辦法為準，請參賽學生自行參閱。 
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第一組 
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第二組 
 

 
 



  

Page 9 

 
  



  

Page 10 

 
 



  

Page 11 

 
 
  



  

Page 12 

 
 



  

Page 13 

 
  



  

Page 14 

 


