各位報考者，您好：

歡迎您參加本校(單位名稱)(職稱)甄選，請您依以下說明進行業務測驗時之相關作業。

1、 公文寫作答題時之作答:
請檢查答案卷左上及右上方報考人姓名是否正確，並將答案填入作答卷框線中，作答內容超出框線外不予計分。
2、 WORD檔答題時之作答設定：

（1） 版面設定：邊界/上、下、左、右均為2cm；字型/標楷題；字體型大小/14（若為表格請適度調整）；行距/固定行高；行高/20)。

（2） 作答首頁右上角插入頁首方式打上姓名（標楷體，10號字）。
（3） 檔名：以「個人姓名」為檔名儲存桌面。
三、EXCEL檔答題時之作答設定：

（一）版面設定：邊界/上為1cm,下、左、右皆為2cm。

（二）列高：第一及第二列40，第三列以下為20。
（三）作答右上角插入頁首方式打上姓名（標楷體，10號字）。

（四）檔名：以「個人姓名」為檔名儲存桌面。

四、基於甄選作業之公平、公正，除上述設定於頁首輸入個人姓名外，嚴禁於作答內容中再出現個人相關資訊，違反者將損及入選資格，提醒留意！

五、作答完畢交卷，請將檔案儲存電腦桌面，請勿關機，俟監考人員確認後再行離開。
　謝謝您的合作，敬祝應試順利!
國立高雄科技大學 (單位別稱)　　　　　　敬啟
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