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學生訓練手冊 
 

單元一 

設置電腦 

 

 學習內容 

1.1 硬件及軟件配置 

1.2 MacBook 的基本操作 

1.3 MacBook 的桌面介面 

1.4 個人化設定 
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1.1 硬件及軟件配置 

開始練習前，先檢查是否已配備以下的硬件及軟件： 

 

硬件配置 

1 MacBook Air 

2 
上網功能 

 公開考試時，必須停止上網 / Wi-Fi 功能* 

3 配備咪高峰的耳筒 

4 

滑鼠 

 公開考試時，必須停用觸控式軌跡板* 

 建議使用滑鼠墊 

5 

電源及充電器 

 檢查電量是否充足 

 建議使用時接上電源 

6 
手寫板 (如適用) 

 公開考試時，必須停用「顯示相關字詞」功能* 

  *公開考試時必須停用的其他功能，請見訓練手冊「7.1 公開考試期間必須停用的功能」（頁 49） 

 

 

軟件配置 

1 

文書處理軟件 

 可以使用 MacBook 內置軟件「Pages」  

 或  外置軟件「Microsoft Word」 

 

  

 如考生欲使用 MacBook Pro 應考，

須向考評局申請 

 如考生於公開考試時使用手寫板，

須個別向考評局申請。 
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1.2 Mac 的基本操作 

如何開啟 MacBook： 

 按下電源按鈕，電源按鈕    在鍵盤右上角 

 

 

如何關閉 MacBook： 

 從屏幕左上角的「蘋果  」選單中，選擇「關機」 

 

  

按一下 

開啟 

點選 

「關機」 
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1.3 Mac 的桌面介面 

 

 

 

1.4 個人化設定 
 

同學可根據自己的使用習慣，在電腦的「系統偏好設定    」選單中， 

更改下列電腦設定： 

 設置輸入法 (包括速成、倉頡、九方、普通話拼音、粵語拼音、筆劃等) 

 更改語音轉換文字軟件的輸入語言 (例如粵語、普通話等) 

如使用手寫板，可按自己的使用習慣更改設定，如手寫板的認讀文字(繁體/簡體)、

候選字數(如適用)等。 

如需進行個人化設定，請向老師查詢。 

 

 請老師按照學生的需要，協助學生進行個人化設定 
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學生訓練手冊 

單元二 
 

文書處理軟件及「語音轉換文字軟件」 
 

 學習內容 

2.1 文書處理軟件(Pages / Word)及「語音轉換文字軟件」的操作 

   利用 Pages 操作 

   利用 Word 操作 

2.2 文書處理軟件的輔助功能 

(A) 輸入不同字元和符號 

(B) 常用電腦快捷鍵及語音指令 

2.3 使用「語音轉換文字軟件」的注意事項 

(A) 妥善儲存資料 

(B) 暫時無須使用或閒置時的處理  

(C) 辨識語音速度緩慢時的處理 

   2.4 練習一（文書處理） 
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2.1 文書處理軟件(Pages    )及「語音轉換文字軟件」的操作 

 

觀看影片「軟件基本操作(Pages 版本)」和「儲存和輸出至 Word」，了解如何

使用語音轉換文字軟件和 Pages 作答。 

 

影片「軟件基本操作(Pages 版本)」內容包括︰ 

 

 

 

 

影片「儲存和輸出至 Word」內容包括︰ 

 

 

 

 

 

 開啟 Pages 

 開新檔案 

 管理視窗大小 

 開啟和停止使用語音轉換文字軟件 

 選取其他輸入法 

 調整字體大小 

 建議老師先播放影片，再以截圖教學作詳細解說 

 Pages 操作的截圖教學 : 訓練手冊本單元頁 7 – 10 

 Word 操作的截圖教學 : 訓練手冊本單元頁 11 – 14 

 如老師會把截圖教學的資料印在學生訓練手冊中，只須選取學生 

將會使用的 Pages 或 Word 操作部分 

 

 如何儲存並輸出 Pages 檔案至 Microsoft Word 

 輸出 Pages 的檔案至 Microsoft Word 能讓

老師在不能支援 Pages 的電腦 (例如非蘋果

產品的電腦) 亦能開啟學生的檔案。 

https://youtu.be/OxMa_A8A-KE 

https://youtu.be/SyaFIUaQBfs 

https://youtu.be/OxMa_A8A-KE
https://youtu.be/SyaFIUaQBfs
https://youtu.be/OxMa_A8A-KE
https://youtu.be/SyaFIUaQBfs
https://youtu.be/OxMa_A8A-KE
https://youtu.be/SyaFIUaQBfs
https://youtu.be/OxMa_A8A-KE
https://youtu.be/SyaFIUaQBfs
https://youtu.be/OxMa_A8A-KE
https://youtu.be/SyaFIUaQBfs
https://youtu.be/OxMa_A8A-KE
https://youtu.be/OxMa_A8A-KE
https://youtu.be/OxMa_A8A-KE
https://youtu.be/SyaFIUaQBfs
https://youtu.be/OxMa_A8A-KE
https://youtu.be/SyaFIUaQBfs
https://youtu.be/OxMa_A8A-KE
https://youtu.be/OxMa_A8A-KE
https://youtu.be/SyaFIUaQBfs
https://youtu.be/SyaFIUaQBfs
https://youtu.be/SyaFIUaQBfs
https://youtu.be/OxMa_A8A-KE
https://youtu.be/SyaFIUaQBfs
https://youtu.be/SyaFIUaQBfs
https://youtu.be/OxMa_A8A-KE
https://youtu.be/SyaFIUaQBfs
https://youtu.be/OxMa_A8A-KE
https://youtu.be/SyaFIUaQBfs
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2.1 文書處理軟件(Pages。  )及「語音轉換文字軟件」的操作 

 

    開新檔案 

一、點擊在 Dock 的 Pages 圖示 

 

 

 

 

 

 

二、連續點擊 2 下「空白」 

  
 於公開考試中，考生

須開啟由考評局提供

的電子版答題紙 
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2.1 文書處理軟件(Pages    )及「語音轉換文字軟件」的操作 

 
管理 Mac 上的視窗（視窗左上角的按鈕） 

 

 

啟動「語音轉換文字軟件」 

   如使用「聽寫功能」，操作方式如下： 

 啟動語音轉換文字軟件：連續按 2 下「Fn」 

 停止語音轉換文字軟件： 按一下「Fn」 或 聽寫圖示下方的「完成」按鈕 

        

   如使用「語音控制」，操作方式如下： 

 啟動語音控制後，螢幕上出現一個圖示，圖示上方是咪高

峰，表示已啟動語音控制，圖示下方有「睡眠」二字 

 停用語音控制︰點擊咪高峰下方的「睡眠」按鈕，「睡眠」

會變成「喚醒」字樣 

 再次啟動語音控制︰點擊「喚醒」按鈕 

 

啟動: 按 2 下 

停止: 按 1 下 

睡眠 

 

喚醒 

 

 如未能啟動語音轉換文字軟件，請重新啟動電腦 
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2.1 文書處理軟件(Pages。  )及「語音轉換文字軟件」的操作 

       調整顯示比例、字體大小及間距 

 

 文書處理軟件預設字體大小一般設定在 11-12 的範圍內，由於字體較小，在屏幕上較

難閱讀。 

 為了方便核對答卷內容，建議同學在答題時  放大字體、調整顯示比例和行距 。 

 注意 : 不可更改電子版答題紙所預設的格式、邊界。 

 

 

顯示比例 

 點擊頁首左上角「顯示比例」選單，更改比例：150% (建議) 

 

 

 

 

字體大小及間距 

一、點選文件中的任何空白位置 

二、於頁首右方的「文字」選單，更改字體大小：13 點(建議)，及間距：1.5 (建議) 

三、按一下「更新」以套用設定 

 

 

 

 

 

 

 影片「軟件基本操作(Pages 版本)」只提及調整字體大小 

 學生可按個人使用習慣調整字體大小及行距，在合理範圍內則可 
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2.1 文書處理軟件(Pages。  )及「語音轉換文字軟件」的操作 

 
     儲存檔案 
 

一、點擊頁頂「未命名」旁的「∨」符號 

 

 

 

 

 

 

二、更改文件名稱 (如︰班別學號_科目_試卷編號) 

三、建議將文件儲存在桌面 

 

 

 

 

 

 

在答題過程中儲存答題 

 Pages 具備自動儲存功能，所以無須在答題過程中以手動方式儲存答題 

  

 影片「軟件基本操作(Pages 版本)」沒有指導學生如何儲存檔案 

 建議老師培養學生作答前儲存和輸入檔案名稱的習慣 



 教育局 教育心理服務(新界東)組 2022                                                          11 

2.1 文書處理軟件(Word    )及「語音轉換文字軟件」的操作 

 

     開新檔案 

 

一、點擊在 Dock 的 Word 圖示 

 

 

 

 

 

二、連續點擊 2 下「空白文件」 
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2.1 文書處理軟件(Word    )及「語音轉換文字軟件」的操作 

       
管理 Mac 上的視窗（視窗左上角的按鈕） 

 

 

啟動「語音轉換文字軟件」 

   如使用「聽寫功能」，操作方式如下： 

 啟動語音轉換文字軟件：連續按 2 下「Fn」 

 停止語音轉換文字軟件： 按一下「Fn」 或 聽寫圖示下方的「完成」按鈕 

        

   如使用「語音控制」，操作方式如下： 

 啟動語音控制後，螢幕上出現一個圖示，圖示上方是咪

高峰，表示已啟動語音控制，圖示下方有「睡眠」二字 

 停用語音控制︰點擊咪高峰下方的「睡眠」按鈕，「睡

眠」會變成「喚醒」字樣 

 再次啟動語音控制︰點擊「喚醒」按鈕 

 

啟動: 按 2 下 

停止: 按 1 下 

睡眠 

 

喚醒 

 

 如未能啟動語音轉換文字軟件，請重新啟動電腦 
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2.1 文書處理軟件(Word    )及「語音轉換文字軟件」的操作 

    調整顯示比例、字體大小及間距 

 文書處理軟件預設字體大小一般設定在 11-12 的範圍內，由於字體較小，在屏幕上較

難閱讀。 

 為了方便核對答卷內容，建議同學在答題時  放大字體、調整顯示比例和行距 。 

 注意 : 不可更改電子版答題紙所預設的格式、邊界。 

 

顯示比例 

 點擊頁面底端「顯示比例」選單，更改比例：150% (建議)  

 

 

 

 

 

字體大小 

 更改字體大小：13 (建議) 

 

 

 

 

間距 

 點選圖示，更改間距：1.5 (建議)  

 

 

 

 

 

 學生可按個人使用習慣調整字體大小及行距，在合理範圍內則可 
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2.1 文書處理軟件(Word    )及「語音轉換文字軟件」的操作 

     
    儲存檔案 
 

一、點擊頁頂 Word 工具列「檔案」 

 

 

 

 
 

二、點擊「另存新檔」 

 

 

 

 

 

 

 

三、更改文件名稱 (如︰班別學號_科目_試卷編號) 

四、建議將文件儲存在桌面 
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2.1 文書處理軟件(Word    )及「語音轉換文字軟件」的操作 

     
    儲存檔案 
 
在答題過程中儲存答題 

一、 點擊頁頂 Word 工具列「檔案」 

二、 點擊「儲存」 

小提示：可以使用快捷鍵 Command (⌘)+ S 
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2.2 文書處理軟件的輔助功能 

使用文書處理軟件功能的好處 

除支援語音轉換文字軟件外，文書處理軟件還具備不少功能，包括語音指令和電

腦快捷鍵（無須額外設置）。有效運用這些功能，可以幫助我們有效地編輯和整理

輸入的資料。同學應善用這些功能，讓答題的過程變得更暢順。 

 

(A) 輸入不同字元和符號 

以下是建議的輸入方式： 

項目 建議的輸入方式 

數字  鍵盤輸入 

標點符號  鍵盤輸入 

隔行及分段 
 以語音轉換文字軟件直接讀出語音指令「另起一段」/

「換行」  或  直接以鍵盤輸入「ENTER」 
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(B) 常用快捷鍵及語音指令 

常用鍵盤快捷鍵 

 

 

 

 

 

 

 

 

常用語音指令 

 

 

 

 

 

 

 

對應功能 快捷鍵 

啟動語音轉換文字軟件 連續兩下 Fn 

關閉語音轉換文字軟件 Fn  / 按下咪高峰圖示「完成」 

複製 (Copy) Command (⌘) + C 

貼上 (Paste) Command (⌘) + V 

還原 (Undo) Command (⌘) + Z 

全選  Command (⌘) + A 

標點符號 語音指令（可以直接讀出標點符號）  

， 「 逗號」   

。 「 句號」   

、 「 頓號」   

： 「 冒號」   

—— 「 破折號」   

「  」 「 開引號/閂引號」   

(   ） 「 開括號/閂括號」   
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2.3 使用「語音轉換文字軟件」的注意事項 

(A) 妥善儲存資料 

 輸入資料前必先儲存檔案 

 輸入答案前，  先輸入題號  ，例如 1a、2b 等 

 完成小分題後 (例如：1a、1b)，則無須開新一頁 

   完成一整題後  ，必須另開新一頁，再繼續作答下一題 

 

(B) 暫時無須使用或閒置時的處理 

 在暫時無須使用語音轉換文字軟件的情況下 (例如：閒置數分鐘)，應該  

先關掉語音轉換文字軟件，避免閒置 ，否則有機會令其反應變慢或出

現凍結定格的情況。 

(C) 辨識語音速度緩慢時的處理 

 如果語音轉換文字軟件出現凍結定格或沒有回應的情況，不要持續或重

複朗讀。建議  先關閉語音轉換文字軟件 ，然後  重新啟動 。 

 若重新啟動語音轉換文字軟件後，情況仍然沒有改善，建議嘗試  重新

啟動程序及電腦  。 

 如在考試時出現電腦反應過慢或凍結定格的情況，考生應  向監考人

員匯報及尋求協助  。 
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2.4 練習一 (文書處理) 

新增檔案後，根據以下步驟，使用語音轉換文字軟件輸入文字，並把檔案儲存

於桌面 (檔案名稱：班別學號_Ex1)。 

 

 

1. 新增檔案後，參考表格內的建議，調整字體大小、顯示比例和行距 

字體大小 = 13 顯示比例 = 150% 行距 = 1.5 

2. 啟動語音轉換文字軟件 

連續按 2 下「Fn」 

3. 以朗讀方法輸入下頁的內容 (包括文字、數字及符號) 

注意事項: 

 輸入標點符號 

 完成一整句後才更改電腦未能辨識的字，避免在語音輸入時反覆更改答案 

4. 完成全部內容後，整篇校閱一次 

注意 文字和格式 

5. 關閉「語音轉換文字軟件」 

按 1 下「Fn」 

 

 練習一旨在評估學生能否掌握文書處理軟件和語音轉換文字軟件的基本操作 

 建議老師指示學生運用「附件(1)使用「語音轉換文字軟件」練習的流程」（頁 55），進行練習 

 這練習的目的是讓學生認識文書處理及語音轉換

文字軟件的操作流程。若軟件未能輸出「目標字」

而學生無法更正，可着學生先儲存文件；待學習單

元五後，再嘗試改正。 
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2.4 練習一 (文書處理) 

 
 

1(a) 香港面對人口老化問題，長者比例預計在 2041 年達到 30%。 

 

1(b) 根據近日發表的一項長者生活質素研究報告，香港的綜合排名

為全球 24。 

 

1(c) 學者建議政府提高退休年齡及改善老人福利。另一方面，學者認

為社會也有責任，「尊重老人家不能只靠口講」。 
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學生訓練手冊 
 

單元三 

朗讀技巧 

 

 學習內容 

3.1 基本的朗讀技巧 

3.2 校閱及檢查答案 

3.3 練習二（朗讀技巧） 

3.4 練習三（朗讀技巧） 
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3.1 基本的朗讀技巧  

使用語音轉換文字軟件時，朗讀的  音準、音量、語速、流暢度、停頓位置和咪

高峰的收音位置  都會  影響語音辨識的準確度  。  

為提升語音辨識的準確度，朗讀時，要掌握以下的朗讀技巧︰ 

(a) 讀音要準確 

(b) 音量要適中，不要太大聲或太細聲 

(c) 語速要適中，不要太快或太慢 

(d) 朗讀時保持流暢，避免斷斷續續 

(e) 注意咪高峰的收音位置，如將咪高峰太貼近嘴邊，會容易產生碰撞，降低

辨識準確度 

(f) 在適當的位置作出停頓，停頓技巧如下︰ 

 不應在一個詞語的中間停頓 (例如「青少年」是一個詞語，不可讀成「青少」、「年」） 

 建議利用標點符號作停頓位 

 連續朗讀有意義的短句（約 8-10 字） 

 避免一口氣連續朗讀幾句句子 

例如： 

 青少年十分在意朋友的看法 ， 由此可見 ， 朋輩壓力是導致香港青少年 

手機成癮的其中一個原因 。 
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3.2 校閱及檢查答案 

 完成一整句或一段落後才更改軟件未能辨識的「難字」，避免在答題過程中，

反覆校閱及檢查答案。這樣不但能夠避免語音轉換文字軟件的操作變得緩慢，

也能省卻重複切換輸入法和翻查答案的時間。 

 完成一個段落後，先檢查一次，然後繼續作答。 

 完成全部答題後，在列印答案之前，整篇校閱一次。 

 

  

校閱

重點

（A）句子

使用書面語作答

運用標點符號

（C）結構

適當地分段

（B）格式

檢查題號

每一整題開新一頁
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3.3 練習二 (朗讀技巧) 

運用語音轉換文字軟件輸入文字，朗讀時留意音準、音量、語速、流暢

度、停頓位置和咪高峰的收音位置。 

 

1. 先以鉛筆標示「停頓位置」 

2. 儲存檔案 (檔案名稱：班別學號_Ex2) 

3. 輸入題號 

4. 朗讀文字 

5. 完成後，校閱及檢查電腦輸出的句子是否正確 

 

1. 青少年使用互聯網的時間越來越長，每天花大量時間使用電子產品。 

2. 
一方面，互聯網為青少年提供更多選擇和機會。另一方面，互聯網為青

少年提供娛樂，包括音樂、電影、劇集、電腦遊戲等。 

3. 香港的光污染問題日益嚴重，已到達影響市民生活和健康的程度。 

 

 

  

 此乃參考教材，建議老師以校本教材取代 

 

 這練習的目的是讓學生掌握朗讀技巧。若軟件未能輸出「目標字」而學

生無法更正，可着學生先儲存文件；待學習單元五後，再嘗試改正。 
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3.4 練習三 (朗讀技巧) 

運用語音轉換文字軟件輸入文字，朗讀時留意音準、音量、語速、流暢

度、停頓位置和咪高峰的收音位置。 

 

1. 先以鉛筆在選段標示「停頓位置」 

2. 儲存檔案 (檔案名稱：班別學號_Ex3) 

3. 朗讀文字 

4. 完成後，校閱及檢查電腦輸出的句子是否正確 

 

選段一 

衞生署人口健康調查顯示，約 94.4%市民進食蔬果的分量，未能達到

世界衞生組織標準；飲酒比率也由首次調查的 33.3%大幅增至 61.4%。

由此可見，市民生活習慣普遍不健康。另外，調查預測，年齡介乎 30

至 74 歲人士，未來十年患上心血管疾病的平均風險為 10.6%。衞生署

指出，健康飲食，增加體能活動，不吸煙、不飲酒，可預防心臟病、中

風、二型糖尿病以及癌症。 

 

  

 此練習中有兩個選段，建議老師根據學生修讀的科目，選用其中一

個選段作練習，或以學科內容或校本教材取代 

http://www.chp.gov.hk/tc/static/51256.html
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3.4 練習三 (朗讀技巧) 

 

選段二 

美國佔領後十年的日本，仍然可以看到佔領時留下的不可磨滅的烙印。

戰前只有 30%農民擁有耕地，土地改革已經破壞了這種失衡：到了去

年，由佃農承耕的土地只有 1,200,000 英畝，而 1945 年則有 6,000,000

英畝。 

 

「如果日本在經濟壓力下被迫與共產主義大陸達成某些政治安排，」美

國國務卿 約翰．福斯特．杜勒斯 兩週前在曼谷表示，「這必定會對整

個自由世界在亞洲的地位造成嚴重的影響。……」 

 

節錄自《香港中學文憑考試_練習卷 歷史_試卷一 題 1 資料 B》 

 

 

 

 

 

 

 

 以上為參考教材，老師可以校本教材取代；建議所選的教材可讓學生發現輸入難點，以

便引入下一節的訓練內容 

     如：1. 「……」、「%」、「1,200,000」等符號及數字 

     2.  較少使用詞語如「佃農」 

     3.  譯名如「約翰．福斯特．杜勒斯」 
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學生訓練手冊 
 

單元四  

口述書面語 
 

 

 學習內容 

4.1 口語和書面語的分別 

4.2 練習四（書面語） 

4.3 練習五（回答問題） 

4.4 練習六（句子轉換） 
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4.1 口語和書面語的分別 

 使用語音轉換文字軟件作答時，須把口語轉換成書面語。 

 有些廣東話的口語詞彙與書面語詞彙並不相同，寫出來的口語不等於書面語。 

口語 

 用於口頭溝通 

 有聲調上和語氣上的變化，以表達不同的情感和意思 

 表達時意思可能不完整，結構較鬆散 

書面語 

 用於文字表達 

 句子比較複雜和連貫 

 結構比較嚴謹 
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4.2 練習四 (書面語) 

在電子版表格內，請把下列口語轉換成書面語，並另存新檔。 

(檔案名稱：班別學號_Ex4) 

 

 口語 書面語 

例子 「但係」 但是 

1.  「仲有」 還有 

2.  「有人話」 有人認為 

3.  「長遠嚟講」 長遠來說 

4.  「總括嚟講」 總括而言 

5.  「跌得好快」 急速下降 

6.  「升咗廿個%」 上升了 20% 

7.  「跌咗好多」 大幅下降 

8.  「冇變過」 維持不變 

9.  「依個睇法」 這個看法 

10.  「今時今日」 現時 

11.  「我覺得」 我認為 

12.  「可以睇得出」 可見 

13.  「好大程度上」 很大程度上 

參考答案 

 老師可請學生在電子版表格內說出詞語及刪除不需要

的字，代替寫出詞語 
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4.3 練習五 (回答問題) 

新增檔案後，應用「書面語」及「朗讀技巧」回答以下問題，並另存新檔。           

(檔案名稱﹕班別學號_Ex5)  

1.  今天你吃了甚麼早餐？ 

2.  你最喜歡的歌星或明星是誰？為甚麼？ 

3.  你喜歡地理科嗎？為甚麼？ 

 

4.4 練習六 (句子轉換) 

在電子版表格內，請以書面語表達以下的口語句子，並另存新檔。 

(檔案名稱：班別學號_Ex6) 
 

  口語句子 書面語句子 

 例 

子 

阿爸話我啲頭髮好長，叫我

去飛髮。 

爸爸說我的頭髮很長，要求我去

理髮。 

 

1. 
第日番到學校，我走去問阿

SIR，我個頭剪成點。 

隔天回到學校，我去找老師，問

他覺得我的髮型怎麼樣。 

 

2. 
點知阿 SIR 居然話唔認得

我！ 

誰知道老師竟然說認不出我

來！ 

 

參考答案 

 如學生已能夠口述書面語，無須做「4.4 練習六（句子轉換）」 
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學生訓練手冊 
 

單元五 

「難字」處理 

 

 學習目標 

5.1「難字」的處理方法  

(A) 配詞 

 練習七（配詞） 

(B) 近義詞 

 練習八（近義詞） 

(C) 複製及貼上（Copy & Paste） 

(D) 輸入法 

(E) 手寫板 

(F) 「螢光筆」功能 

 

  5.2 學科小貼士 

        (A) 地理科 – 配詞（1）分類配詞庫 

        (B) 地理科 – 配詞（2）以雙音節詞輸入 
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5.1 「難字」的處理方法  

限制和處理方法 

語音轉換文字軟件辨識語音的準確度並非百分之一百，出現錯誤時，建議同學靈

活運用下列方法更正：  

 

 

 

 

 

 

觀看影片「辨識語音問題解決方法」，初步了解如何改正語音轉換文字軟件未能

辨識的字。 

 

影片內容包括︰ 

 

 

 

 

 

  

 建議老師運用學科教材，讓學生熟習及掌握該學科常

見難字的處理方法 

「難字」處理方法包括︰ 

(A) 配詞 (D) 輸入法 

(B) 近義詞 (E) 手寫板 

(C) 複製及貼上 (Copy & Paste)  (F) 「螢光筆」功能 

 

 使用其他輸入法 

 配詞修改 

 完整讀出短句 

 更正讀音 

https://youtu.be/U6sprp9rcwk 

https://youtu.be/U6sprp9rcwk
https://youtu.be/U6sprp9rcwk
https://youtu.be/U6sprp9rcwk
https://youtu.be/U6sprp9rcwk
https://youtu.be/U6sprp9rcwk
https://youtu.be/U6sprp9rcwk
https://youtu.be/U6sprp9rcwk
https://youtu.be/U6sprp9rcwk
https://youtu.be/U6sprp9rcwk
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5.1 「難字」的處理方法  

(A) 配詞 

 使用語音轉換文字軟件時，當電腦未能辨識某些語音，可運用配詞的方法組

合成目標字詞。 

 例如：要輸入  進階  一詞 

 先讀出  進步  和  階段  

 然後刪除  步  和  段  

 可以利用「附件(3) 配詞庫」(頁 56)，製作學科的專用配詞表。 

(建議按科目單元或主題分類) 
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5.1 「難字」的處理方法  

練習七 (配詞)  

把下列單字或組成詞語的單字分開配成詞語 ，然後刪除不需要的字。 

例子 效應 效果 應該 

1.  成效 成功 效果 

2.  的 目的 / 

3.  物質 動物 質素 

4.  遊行 遊戲 行為 

5.  管治 管理 法治 

6.  自尊 自己 尊重 

7.  子女 孩子 女人 

8.  上網 上下左右 網站 

9.  年 年份 / 

10.  至 至於 / 

11.  朋輩 朋友 長輩 

12.  而 而且 / 

13.  能 能力 / 

14.  說法 說話 方法 

15.  宏觀 宏偉 參觀 

參考答案 

 此乃參考答案，學生可運用其他詞語作配詞 

 建議老師邀請學生說出詞語及刪除不需要的字，代替

寫出詞語 



 教育局 教育心理服務(新界東)組 2022                                                          35 

5.1 「難字」的處理方法  

(B) 近義詞 

使用語音轉換文字軟件時，當電腦未能辨識某些語音，如同學未能以其他方法使

電腦輸出目標字詞，可用近義詞代替。 

 

練習八 (近義詞) 

在電子版表格內，請輸入下列詞語的近義詞，並另存新檔。 

(檔案名稱：班別學號_Ex8) 

 

(例) 準備 預備    

1.  富裕 富足／富有 7.  急速 快速 

2.  譴責 責備／申斥／斥責 8.  大概 約／差不多 

3.  夥伴 朋友／知己 9.  如果 假如 

4.  阻撓 阻止／阻攔 10. 管理 治理 

5.  準確 精確／精準 11.  持續 繼續 

6.  窮困 貧窮／貧困 12.  不足 缺點 

 

 

 

參考答案 

 老師可請學生在電子版表格內說出詞語及刪除不需要的字，

代替寫出詞語 
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5.1 「難字」的處理方法  

(C) 複製及貼上（Copy & Paste） 

若電腦未能辨識某些語音，但之前曾經成功辨識該語音，同學可以「複製」該字

詞然後「貼上」。 

滑鼠操作方式： 

一、 選取目標字詞 

二、 按下右鍵，選擇「複製」或「貼上」 

 

快捷鍵操作方式： 

一、 選取目標字詞 

二、 複製：  同時按下 Command ⌘ + C  

三、 貼上：  同時按下 Command ⌘ + V 

 

複製 

貼上 
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5.1 「難字」的處理方法  

(D) 輸入法 

當電腦未能辨識某些語音時，可運用輸入法直接輸入目標字詞。 

可以使用的中文輸入法包括 (請以標示你熟習的輸入法)：  

切換輸入法的操作方式：  

以快捷鍵切換輸入法：同時按下 Command ⌘ + 空白鍵 

 

 

 

 

以滑鼠切換輸入法： 屏幕的右上角的輸入法一欄，點選並切換輸入法，也可以在此查閱當前 

使用的輸入法 

 

 

 

 

 

倉頡

速成

粵語拼音

筆劃

九方 (非電腦內置程序)

普通話拼音

Command ⌘ + 空白鍵 
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5.1 「難字」的處理方法  

(E) 手寫板 

根據考評局的指引，同學可以利用已停用關聯字功能的手寫板，輸入文字。 

 

 

(F) 「螢光筆」功能 

遇上電腦難以辨認的字詞時，無須堅持重複朗讀或輸入，可以漏空該「難字」並

以電腦的「螢光筆」功能作標記，待列印文件後，在標記的位置上補寫文字。 

 

 如使用 Word 作答，可以利用 「螢光筆」功能，在「難字」的位置作出標記。

以便列印後，更容易找到需要補寫文字的位置。例如「二噁英」的「噁」為

難字，可以加上螢光筆標示。 

 

 

 由於 Pages 的螢光筆功能未能在列印後，保留螢光筆標記，建議同學預留「難

字」位置，以便列印後識別，例如：             。 

 

 同學亦可在「難字」位置上以符號作出標記，以便列印後識別，例如：              

 

漏空 + 螢光筆標記 +手寫 

漏空 + 手寫 

 購置合適型號的手寫版後，老師應為學生在電腦安裝手寫板，並在日常訓練中練習使用手寫板 

標記 + 手寫 

? 
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5.2 學科小貼士 

（A）地理科        - 配詞(1) 分類配詞庫 

地理科有不少專用名詞，利用語音轉換文字軟件輸入時可能只顯示同音字，如「褶

曲山脈」→  摺  曲。又如下圖，造山運動的學科專用名詞較艱深，軟件往往未

能辨識目標字詞。 

 

(例)  

 

 

 

 

為免在考試時花時間於配詞以解決語音輸入問題，同學宜在平日預先製作「地理

科配詞庫」。同學可利用「附件(2) 配詞庫」(頁 56)，製作學科的專用配詞表，並

按科目單元或主題分類。 

例子： 

單元一：地球系統——造山運動 

1. 火山島弧 小島 弧度 

2. 海溝 海洋 溝通 

3. 岩漿 岩石 豆漿 

4. 熔融 熔化 融洽 
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5.2 學科小貼士 

（B）地理科        - 配詞(2) 以雙音節詞輸入 

表列作答的題目，答案用詞通常較精簡，同學可輸入雙音節詞使軟件易於辨認內

容。 

 

(例) 以表列方式比較上游與下游的河道特徵： 

比較項目 上游 下游 

1. 河道水量 小 大 

2. 河道橫切面形狀 淺而窄 闊而深 

3. 河道坡度 陡峭 平緩 

4. 河道路徑 較筆直 彎曲的弧度大 

 

上表第 2 項特徵：「河道橫切面形狀」，若利用語音轉換文字軟件直接輸入答案中

的  淺而窄  及  闊而深  ，軟件難以準確地辨識語音內容。 

 

因此，建議以雙音節詞輸入︰ 

淺而窄 →  淺水而且狹窄 

闊而深 → 寬闊而且水深 
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學生訓練手冊 
 

單元六 

組織答案 

 

 學習內容 

6.1  先組織，後朗讀 

6.2 以組織圖輔助組織答案 

(A) 循環圖 或 流程圖 

(B) 搭橋 或 魚骨圖 

(C) 放射網狀圖 

(D) T 圖 (T Chart) 或 維恩圖 (Venn Diagram) 

(E) 層級圖 
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6.1 先組織，後朗讀 

以有意義的短句作語音輸入，會有效提升辨識語音的準確度，建議同學朗讀答案

前，先組織好想法，然後才讀出較完整的句子。 

 

組織答案時可留意以下幾點︰ 

I.  運用簡單的  組織圖、符號或圖像 ，組織答案 

II.  運用簡單的  答題框架 ，組織文章結構，可選擇寫下框架或讀出框架 

III.  記下或讀出重點或關鍵字 ，使作答時不會遺漏重點，而且能更有效地

構思適當的文句，提升辨識語音的準確度 

IV. 思考  重點的先後次序  ，在文字旁寫上……等數目字標示，提示

自己作答時按次序輸入內容 

 

 

 

 

 

 

利用組織圖構

思作答大綱
1

把想法和意念

轉換成書面語
2

把書面語以

「語音輸入」

輸入電腦

3

作答題目的步驟 
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二十世紀香港的政治及行政轉變 

可以用不同的方法，簡化寫出大綱 

6.2 以組織圖輔助組織答案 

組織圖 (Graphic Organisers) 有很多種類，同學宜先了解各種組織圖的特性，

在練習使用軟件時重複應用。 

不同學科的內容都可以用組織圖來表達，以下是 

一些例子： 

 

(A) 循環圖 或 流程圖 

 主要適用於：有時序性的意念或事件 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

歷史科 

•《英皇制誥》

•《皇室訓令》

•《殖民地規例》

• 港督有高度自主權

• 行政主導模式

• 對華人政策：懷柔與

高壓兼施 戰前

(1900-1941年)

•名義上納華人參政

•奠定香港發展分區地方

管治的基礎

日治時期

(1941-1945年)
•階段1：有限度的改革 (1946-66年)

•階段2：多方面的行政轉變 (1966-84年)

•階段3：代議政制的發展 (1984-97年)

第二次世界大戰後

(1946-1997年)

 建議老師在此單元運用學科教材，

讓學生熟習及掌握該學科答題技巧 
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香港青少年「手機成癮」的原因 

虛擬與現實

世界存在

差異

「手遊」帶

來的成功感

難在現實生

活中獲得

消除原本

心中的壓力

樂於沉迷在

虛擬世界中

可以用不同的方法，簡化寫出大綱 

6.2 以組織圖輔助組織答案 

(B) 搭橋 或 魚骨圖  

 主要適用於：表達因果關係 

 

 

 

 

     

 

 

 

 

 

 

 

  

通識教育科 

︿
手
遊
﹀
帶
來
成
功
感 

手
機
成
癮 

由於 

因此 因而 導致 便造成 

1 

2 
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國民推翻

滿清的原因

清政府腐敗

人民要「納血稅」

清政府未能處理

民教衝突

列強訂租界

激起國民自保家國信念

不滿清政府無力

抵抗列強侵略

6.2 以組織圖輔助組織答案 

(B) 搭橋 或 魚骨圖  

 

 

 

 

內地經濟起飛，國民收入 

享有有薪假期，如「五一黃金周」 

「一孩政策」下，父母較易同遊 

教育程度，願意接觸新事物 

 

 

 

 

 

(C) 放射網狀圖 

 主要適用於：回憶重點、分類及總結思想 

 

  

  

 

  

香港的可達度高 

香港氣候、自然景點等有吸引力 

文化上的聯繫緊密，如歌影視明星 

商業上的往來頻繁，亦是購物天堂 

旅遊與款待科 內地旅客訪港的原因 

內
地
人
訪
港
旅
遊
的
個
人
原
因 

香
港
因
何
吸
引
內
地
人
旅
遊 

中國歷史科 國民推翻滿清的原因 
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贊成 反對

1. 要求長者主動找合適的服務提供者，

可能因年老沒有能力選擇，享受不到

福利 

 

2. 服務提供者為增加收入游說長者

接受不需要的服務，浪費公帑。 

1. 按個人需要選擇服務提供者，針

對長者所需 

 

 

2. 可額外付款買範圍以外的服務，

切合「能者多付」原則，增加靈

活性 

世界三大宗教的比較 

 

 

6.2 以組織圖輔助組織答案 

(D) T 圖 (T Chart) 或 維恩圖 (Venn Diagram) 

 主要適用於：深層思考，想法可分為不同部分，並具有不同的屬性(包括它們之間的關

係、相同或不同之處) 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

健康管理與社會關懷科 長者社區照顧服務券試驗計劃 

評論：「長者社區照顧服務券」能實踐「居家安老為本」的原則 

倫理與宗教科 

 

 勸善 
 守戒律 

 天堂 
 極樂世界 

 

  

極樂世界 

 可蘭經 
 周五上教堂 
 每日五次禱告 

 

 聖經 
 多宗派 
 主日崇拜 

 
 禁食 

 一神、 

 教堂敬拜 

基督教 伊斯蘭教 

 多經典 
 禮佛活動 

 

佛教 

(參考自 2016 年中學文憑試乙部題 10 資料 1) 

 



 教育局 教育心理服務(新界東)組 2022                                                          47 

6.2 以組織圖輔助組織答案 

(E) 層級圖 

 主要適用於：有層級關係的資料 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

  

地球暖化

蒸發率上升

正降雨異常

汜濫

負降雨異常

乾旱

海水變暖

海洋上空更易形成

暴雨/強烈風暴

地理科 全球暖化導致極端天氣的形成 
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學生訓練手冊 
 

單元七 

公開考試注意事項 

 

學習目標 

7.1 公開考試期間必須停用的功能 

7.2 使用「語音轉換文字軟件」應考的流程 

7.3 使用「語音轉換文字軟件」應考的注意事項 

7.4 學科小貼士 

（A） 地理科 

（B） 健康管理與社會關懷科 
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7.1 公開考試期間必須停用的功能 

使用語音轉換文字軟件作為特別考試安排時，個別工具的功能或會影響考試的公

平性，必須於公開考試前停用。 

 

必須停用的功能包括： 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

上網  辭典/詞典 字典/翻譯 

計算 自動校正 聯想字詞  

必須在考試期間 

停用的功能 

觸控式 

軌跡版 
 

拼字及 
文法檢查 

 

 以上內容參考考評局《特殊需要考生的特別考試安排 申請指引》（2021 年 8 月修訂）編寫，

內容僅供參考，一切按考評局的最新指引為準 
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1
• 設置硬件、開啟電腦及檢查設定

2

• 考試開始前，監考人員協助考生命名檔案及輸入頁首 (電子版答題紙)

• 並於桌面建立「HKDSE」文件夾 及 將檔案儲存在文件夾內

3 • 考試開始前，考生獲發紙本試卷、紙本試題答題簿等考試物資

4
• 考試開始時，細心審題，了解題目要求

5

• 開始作答前，在草稿紙上畫出簡單的寫作框架/組織圖，並用簡單文字、符

號或圖像記下重點

6

• 利用語音文字轉換軟件輸入答案

• 以書面語作答

• 朗讀時，留意音準、音量、語速、流暢度、咪高峰的收音位置和停頓位置

7

• 檢查和修改 手寫板/輸入法/配詞/近義詞/複製及貼上/手寫板/「螢光筆」

• 標註題號

• 每一整題開新一頁

8

• 考試結束，監考人員協助考生輸出答題檔案至PDF格式

• 儲存至考評局提供的USB內

• 監考人員協助考生列印答題紙

9
• 監考人員協助考生刪除在電腦內的答卷

• 監考人員協助考生關機

 步驟及為考評局的考試指引 

 步驟為同學作答時宜運用的技巧 

 步驟及按考評局《有關使用語音轉換文

字軟件作答的指引 (SEN-OP-04)》（2018 年 10 月修

訂）編寫，內容僅供參考，一切按考評局的最新指

引為準 

http://www.hkeaa.edu.hk/DocLibrary/Candidates/Special_Needs_Candidates/SEN-OP04_Guidelines_for_use_of_Speech-to-text_Software_in_Exam-19.pdf
http://www.hkeaa.edu.hk/DocLibrary/Candidates/Special_Needs_Candidates/SEN-OP04_Guidelines_for_use_of_Speech-to-text_Software_in_Exam-19.pdf
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7.3 使用「語音轉換文字軟件」應考的注意事項 

 考生可於考試期間要求列印答卷，但考生不可在列印答卷後再次使用軟件，

亦不會獲補回用於列印答卷的考試時間。 

 若考試尚未完結，考生可修改列印答卷上的答案。 

 考試完結後，考生不可修改列印本上的答案。 
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7.4 學科小貼士 

（A）地理科        - 註釋圖 

 中學文憑試中， 地理科題目有繪畫註釋圖的要求 ，考生可以選擇： 

1. 用筆在紙本答題簿上繪畫

及加上註釋 

 

2. 用筆在紙本答題簿上繪

畫，利用語音轉換文字方

法把註釋輸入電子答題紙 

(請 清 楚 註 明 題 號 ) 

 

 

資料來源： 

香港中學文憑考試 練習卷   

地理 試卷二 丁部 Q2 (a)(ii)  

考生樣本答案 
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7.4 學科小貼士 

（A）地理科        - 方格圖 

 

 中學文憑試中， 地理科題目有繪畫氣候圖的要求 。考生在開考前獲派發方

格紙，考生可在方格紙上手繪氣候圖。 

 

  

資料來源： 

香港中學文憑考試 練習卷  

地理 試卷一 乙部 Q3 (a)(i) 

考生樣本答案 
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7.4 學科小貼士 

（B）健康管理與社會關懷科       - 電子版答題紙和紙本試題答題簿的分別 

 中學文憑試中，健康管理與社會關懷科題目 有填寫表格的要求  (圖 A)，考

生可以利用語音轉換文字方法在電子版答題紙中作答，作答時請清楚註明題

號 (圖 B)。 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

資料來源 : 

香港中學文憑試 2018 年 

健康管理與社會關懷 

第五級示例 

圖 A 

圖 B 
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1. 設置硬件 

 檢查及連接所有配件 

 配備咪高峰的耳筒 

 滑鼠 

 手寫板（如有） 

 電量 

2. 開啟電腦及檢查設定 

  檢查無線上網已關閉 

  檢查觸控式軌跡版已停用 

  開啟手寫板（如有） 

 

3. Pages / Microsoft Word 

 儲存及命名檔案 

 調整字體大小【13】 

顯示比例【150%】 

行距【1.5】 

 輸入題號 

 在草稿紙記下重點，先組織後朗讀 

4. 關機 

 檢查答題及儲存檔案 

 整理及收拾所有配件 

 關掉電腦 

附件(2) 使用「「語音轉換文字軟件」」練習流程 

(WORD)

附件(1) 使用「語音轉換文字軟件」練習的流程  
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例：效應 效果 應該 

1.    

2.    

3.    

4.    

5.    

6.    

7.    

8.    

9.    

10.    

11.    

12.    

   


