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善用 文書工具

善用文書處理工具－WORD 

△ 輸入文字 

1. 開啟打字軟體（例如 word、word Pad、記事本…） 

2. 看畫面右下角 的輸入法資訊（中：輸入中文文字，ㄅ：使用注音鍵盤） 

            的輸入法資訊（英：輸入英文文字，ㄅ：使用注音鍵盤） 

3. 常用標點符號快速使用 

(1) 按住 + 按一下=逗點， 

(2) 按住 + 按一下=句點。 

(3) 按住 + 按一下=頓點、 

(4) 按住 + 按住 + 按一下=冒號： 

(5) 按住 + 按住 + 按一下=問號？ 

(6) 按住 + 按住 + 按一下=驚嘆號！ 

4. 叫出標點符號鍵盤來使用標點符號（只用一個畫面就不見） 

按住 + 按住 + 按一下 

5. 使用輸入法整合器的標點符號表（畫面一直在不會不見，除非自行按 x 關閉） 

在畫面右下角 的‘ 中 ’上面按滑鼠右鍵＼輸入法整合器按左鍵一下 

 

手型按鈕按下：使用手寫中文字方式來輸入文字，並查出文字拼音方式 

劃按鈕按下：使用字典筆劃功能來查文字 

部按鈕按下：使用字典部首功能來查文字 

符按鈕按下：使用標點符號工具 
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△ 情境功能區概述 

常用：基本文字、段落、框線、編號、樣式、剪貼簿…格式 

 

插入：補充美化表格、圖片、圖表、SmartArt 組織圖…物件效果 

 

版面配置：列印成品、紙張、邊界…設定 

 

參考資料：長文件目錄、註腳、標號…項目使用 

 

郵件：合併列印郵件使用 

 

校閱：追蹤文件、修改、保護、翻譯… 

 

檢視：文件模式、工具、比例大小…切換 
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△ 文字美化效果 

1. 選取文字範圍 

※ 選取方式： 

(1) 使用 I 游標拖曳 

(2) 使用游標點兩下(選形容詞) 

(3) 使用 游標在文字首外(左邊空白位置) ： 

 按一下：選一行文字 

 按兩下：選一段文字 

 按三下：選全部文字(Ctrl+A) 

2. 常用功能 

(1) 字型：文字大小、樣式、字體、色彩…….工具 

或  

  

  

英文字體變換 

中文字體變換 

特殊設定
文字中的
刪除線及
次方數字
上標效果 

針對英文
字大小寫
轉換設定
及選定

文字隱藏 

文字橫向拉寬窄設定 

文字後空白間距寬緊設定 

文字上下移次方位置不縮小文字設定 
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(2) 段落：以 符號來看內容對齊、編號、符號、亞洲文字格式…….工具 

或  

   

(3) 項目符號及編號： 

文字前提示圖案(項目符號) 

文字前順序號碼(編號) 

       

段落文字跨頁
顯示時，遺留
文字、分頁不
分頁設定 

文字與圖片同時
排列時，文字與
圖片的上下垂直
居中設定 
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(4) 框線及網底： 

 

框線：在文字、段落、表格、儲存格上加入外框線 

網底：在文字、段落、表格、儲存格上加入底色 

頁面框線：在紙張外圍加入框線或花邊 

  

1 2 

3 

5 

4 
6 
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△ 段落 

以文字尾的 ↩ 段落標記符號為主，在指定文字的用法 

常用＼段落 ↘ 

對齊方式：整段文字貼齊的方式 

靠左對齊：文字首從左邊位置起對齊 

置中對齊：文字首從中間位置對齊 

靠右對齊：文字首從右邊位置起對齊 

左右對齊：每行（列）寫滿的文字皆左右平均分對齊，但最後一行未寫滿

文字依就靠左對齊 

分散對齊：段落內所有文字不管行（列）寫滿否，皆分散均分文字；但若選

取了文字再點選分散功能，則變成啟動指定文字寬度設定功能

（最適文字大小） 

縮 排：整段文字全部內縮（左縮、右縮）或外推（負左縮、負右縮） 

指定方式：針對段落的第一行文字內縮（第一行、首行縮排） 

或外推（凸排、首行凸排） 

段落間距：設定 ↩ 段落與 ↩ 段落之間的上下空白段落高度 

行 距：設定 ↩ 段落每一行文字文字的上下空白行高 

單行間距、最小行高：基本文字間距行高 

1.5 倍、2 倍、多行：放大行高倍數設定 

固定行高：強制指定文字使用的行高，所以文字如果放大超過使用大

小，則會被擦去上部文字筆畫 
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※ 大綱階層 

長文件資料編號時，建立標題順序索引的方式，也可以提供快速建立目錄、簡報 

1. 檢視＼ⓥ功能窗格（打開標題、尋找文字索引的介面） 

2. 游標點在要做標題的文字上 

3. 常用＼段落 ↘  ＼大綱階層 

△ 樣式 

將格式設定結果，以名稱方式儲存起來，以方便快速套用、修改 

※ 建立樣式 

1. 常用＼樣式 ↘ （開啟樣式浮動窗格，在畫面右側） 

2. 選取文字完成格式設定 

3. 樣式介面左下角 新增樣式 

 

依文件格式需求自行命名 

格式變化依何種設定而同行： 
無樣式 

直覺式基本格式設定 

格式：文字設定效果的所有
基本設定功能， 
含有字型、段落、編
號、符號、框線、定
位點、文字效果… 
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※ 套用樣式 

1. 游標點在下一個需要同格式的文字上 

2. 右側樣式窗格＼按一下適用的樣式名稱文字 

※ 修改樣式 

1. 游標點在需要再次修改效果的文字 

2. 右側樣式窗格＼對應的藍色方格右側  ▼   按一下＼修改 

 

格式：文字設定效果的所有
基本設定功能， 
含有字型、段落、編
號、符號、框線、定
位點、文字效果… 



善用 文書工具

△ 將文件大綱階層轉出成 PowerPoint 

1. 檔案＼選項＼左側：快速存取工具列 → 中間上方“ 選擇命令”將常用命令改

成所有命令 → 下方工具按鈕中找尋到“ 傳送到 Microsoft Power Point”按一下 

→ 再按一下 新增 → 確定 

2. 回到文件內容畫面，左上角的 傳送鈕按一下 

即可完成文件置入 PowerPoint 內，但該 Word 文件即馬上自動降使用版本為 2003，

若要將版本再回複為現在版本功能，可以執行檔案＼資訊＼轉換 

△ 以高雄自行車路線為例 

1. 檢視＼ ν 功能窗格 

2. 選取【景點自行車路線】文字 → 自行設定使用格式 

3. 常用＼段落 ↘  ＼大綱階層：階層 1 

（因為文件結果是要可以讓使用者快速索引標題及完成目錄、簡報，所以一定要設

定此項目動作） 

4. 常用＼樣式 ↘  （開啟儲存格式設定操作窗格） 

5. 游標在有階層 1 設定的文字上點一下 

6. 右側：樣式窗格 → 新增樣式 → 【名稱：自行車】、【依據樣式：（無樣式）】 

→ 確定 

7. 左側：功能窗格 → 上方的尋找位置內輸入【自行車】按 enter來尋找 → 再以

  ▼ 的方式來重複找下一個文字的位置 

8. 右側：樣式窗格內按一下 【自行車】文字（套用樣式效果） 

利用步驟 7 和 8將所有自行車路線標題全部找出來，並設定完成 

9. 選取【全長及沿途點景】的所有文字 → 完成格式設定，並加入【階層 2】 

如果要做成簡報，那要此內容暫時要加設定【階層 2】； 

如果是一般內容則是【本文】 

10. 右側：樣式窗格 → 新增樣式 → 【名稱：自行車文】、【依據樣式：（無樣

式）】 → 確定 
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11. 游標點在第二個路線的文字上（黑色的） 

12. 常用＼選取＼選取格式設定類似的所有文字 

13. 右側：樣式窗格內按一下 【自行車文】文字（套用樣式效果） 

14. 文件內容畫面，左上角的 傳送鈕按一下（將文件轉入成簡報） 

完成的簡報文件是否儲存，請自行決定 

15. 回到 word 文件畫面 

16. 右側：樣式窗格內【自行車文】文字後的▼按一下＼修改＼格式：段落 → 大綱階

層：本文 → 確定 → 確定（將所有文字改回一般文字效果） 

17. 游標在第一頁第一個文字前點一下 → 插入＼空白頁 

18. 上方空白頁上點一下，看到文字輸入點位置 

19. 右側：樣式窗格按一下【全部清除】或【內文】 

20. 參考資料＼目錄＼目錄 2（即完成現有資料之目錄及頁次） 

21. 右側：樣式窗格內【自行車文】文字後的▼按一下＼修改＼格式：段落 → 縮排：

左【10 字元】→ 確定 → 確定 

22. 在文字內容中按一下滑鼠左鍵＼插入＼圖片＼自行車資料夾內將路線對應的圖片點

到＼插入 

23. 再點一下圖片＼上方圖片工具列格式＼文繞圖：文字在後→再將圖片移到文字左邊

空白位置上 

24. 插入＼頁首＼編輯頁首→插入＼圖片＼自行車資料夾內點一下”天空”圖片→插入 

25. 再點一下圖片＼上方圖片工具＼格式＼文繞圖：文字在後→將圖片左右拉寬到整個

頁寬→上方圖片工具＼格式＼文繞圖：再點一次”文字在前” 

26. 上方頁首及頁尾工具＼關閉頁首及頁尾檢視 

27. 插入＼頁首＼編輯頁尾→插入＼圖片＼自行車資料夾內點一下”車道”圖片→插入 

28. 再點一下圖片＼上方圖片工具＼格式＼文繞圖：文字在後→將圖片左右拉寬到整個

頁寬→上方圖片工具＼格式＼文繞圖：再點一次”文字在前” 

29. 上方頁首及頁尾工具＼關閉頁首及頁尾檢視 



善用 文書工具

△ 多層次清單 

一般只要是文件在輸入時多少都會使用到編號，但時常會因為編號與文字排列時，

常有樣式及對齊不如所願，所以會覺的使用不方便 

如果多練習輸入方式及設定規則，日後在任何文件資料上使用皆可有很好的效果 

由其是在長文件的計劃書、報告書、檢討書、論文、公函…等時常使用 

※ 多層次清單編號的輸入方式 

1. 開啟輸入文字時，就先用帶入自己習慣的編號用法 

 

2. 輸入完第一次的文字時，按下 Enter 時，編號會自動編二出來才是正確的 

如果按 Enter 後沒有自動編號出現，請按一下常用＼ 編號（任選一樣式） 

 

3. 在新編號位置（還沒打字前），按一下 Tab（降文字階層） 

編號會自動更改為 “甲、”這是對編號格式不用馬上更改 
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4. 在編號甲、的文字後直接輸入該項目文字 

 

5. 相同的輸入完成後，按下 Enter 編號會自動編出乙、 

 

6. 在新編號位置（還沒打字前），按一下 Tab（降文字階層） 

編號會自動更改為 “ i. ”這是對編號格式不用馬上更改 

 

7. 在編號 i. 的文字後直接輸入該項目文字 

 

8. 相同的輸入完成後，按下 Enter 編號會自動編出 ii. 
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9. 連續輸入文字 

 

10. 變更編號接回上一個數字之下【升編號階層】，在新編號位置（還沒打字前），按住

Shift + 按一下 Tab（升文字階層） 

編號會自動更改為 “ 乙、 ”這是對編號格式不用馬上更改 

 

11. 在編號乙、的文字後直接輸入該項目文字 

 

12. 相同的輸入完成後，按下 Enter 編號會自動編出 “丙、 “ 

 



善用 文書工具

13. 在新編號位置（還沒打字前），按一下 Tab（降文字階層） 

編號會自動更改為 “ i. ”這是對編號格式不用馬上更改 

 

14. 在編號 i. 的文字後直接輸入該項目文字 

 

15. 相同的輸入完成後，按下 Enter 編號會自動編出 ii. 

 

16. 在新編號位置（還沒打字前），按一下 Tab（降文字階層） 

編號會自動更改為 “ 1. ”這是對編號格式不用馬上更改 
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17. 在編號 1. 的文字後直接輸入該項目文字 

 

18. 相同的輸入完成後，按下 Enter 編號會自動編出 2. 

 

19. 連續輸入文字 

 

以上為正確使用多層次編號的輸入方式，只需重覆練習使用之後即可 
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※ 文字數字格式 PT 點概念 

2 個英文字字寬＝1 個中文字字寬 

以 12pt 點文字大小來說，2 個中文字＝0.85cm 的字寬 

以 14pt 點文字大小來說，2 個中文字＝1cm 的字寬 

所以在使用編號資料時，要看一下您的編號及標點符號的用法 

例如： 

編號寫法 以 12pt 點的編號文字寬度單位 常見編號 

一、 2 個中文字的字寬，也就是 0.85cm 寬度 一、 現行法定職掌 

(一) 內部分層業務 

1. 企劃組職掌 

(1) 本署業務政策 

（一） 3 個中文字的字寬，大約 1.25cm 寬度 

(一) 2 個中文字的字寬，大約 0.8cm 寬度 

1. 1.5 個英文字的字寬，大約 0.4cm 寬度 

1、 3 個英文字的字寬，大約 0.6cm 寬度 壹、 論文寫作格式 

一、 目錄格式 

（一） 次項 

１、 事項 

（１） 詳述 

１、 2 個中文字的字寬，大約 0.85cm 寬度 

（1） 5 個英文字的字寬，大約 1cm 寬度 

(1) 3 個英文字的字寬，大約 0.6cm 寬度 

（１） 3 個中文字的字寬，大約 1.25cm 寬度 

因為您需要讓編號下面的文字自動對齊，而編號與右邊的文字也不要有過多的空白

間距，所以您必需了解文字的寬度，這樣才可以設定編號右側與編號下方的

文字對齊方式 
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※ 多層次編號 正確使用（編號、符號） 

1. 未編號或使用符號前：選取所有需要使用編號或符號的文字範圍 

已使用編號或符號時：游標點在有編號或符號的其中一個文字上即可 

2. 常用＼段落上方的 多層次清單＼定義新的多層次清單 

 

1、選擇重點編號符號使用時的先後順序規則 

2、選擇編號符號使用時的樣式 

3、編輯完成時的編號符號效果 
 

※注意灰色的編號數號不能改，因為

它是連續編號的功能變數，改了就無
法連續編號了 

5、編號符號文字位置 

6、編號符號右方及下方的文字內
縮位置 

4、編號符號對齊的方式 
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以 14pt 點的文字大小設定標準編號與文字的對齊位置設定單位 
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以 12pt 點的文字大小設定標準編號與文字的對齊位置設定單位 

  

   

3. 文字即完成所有編號符號樣式 
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△ 定位點 

製作菜單或是導覽資訊…時的設計，在資料項目及日期、費用…需要大量空格及引

導線時的應用 

1. 先建立內容資料文字，再文字後要隔開距離的下個文字開始輸入前按一下 Tab

之後才再輸入下一項資料，文字輸入完成後要下一筆資料前才按 Enter 

2. 選取所有需要設定的文字範圍 

3. 常用＼段落 ↘ ＼定位點→全部清除→在”定位停駐點”上開始設定第二個文字位

置的空白寬度，及對齊方式還有要不要虛線符號 
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△ 美化文件 

在文字編輯排版本完成後，文件還需要有些活力的視覺效果，這時我們就可以善用

物件工具來美化加強視覺效果，以達到文件的完整度及整體結果 

※ 插入圖片 

1. 游標點在要美化文件位置的任何文字上 

2. 插入＼圖片（由自己的圖庫中放入圖片）＼點選使用的圖片→插入 

3. 點一下在文件內的圖片＼圖片工具＼格式＼文繞圖：文字在後 

4. 才可以來移動圖片 

游標型態 物件作用 

 移動圖片（物件）的位置 

 調整圖片（物件）的左右寬度 

 調整圖片（物件）的上下高度 

    同時調整圖片（物件）的左右寬度及上下高度 

※ 插入線上圖片 

1. 游標點在要美化文件位置的任何文字上 

2. 插入＼線上圖片（直接利用線上資源，輸入關鍵字）＼點選搜尋出來的圖片→插入

（注意如果您勾選的相片有版權標注，電腦將不會下載該圖片，所以您會以為您的

動作沒有做到下載圖片指令） 

3. 點一下在文件內的圖片＼圖片工具＼格式＼文繞圖：文字在後 

4. 才可以來移動圖片 
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※ SmartArt 物件（組織圖=階層圖、流程圖、清單、圖片…物件） 

1. 插入＼SmartArt＼選擇使用的物件圖樣（即完成插入物件） 

 

2. 左側清單欄位內，可以快速的在此建立文字、修改文字、新增項目物件… 

而文字的輸入使用則與多層次編號的輸入方式相同 

(1) 組織圖=階層圖 

 



善用 文書工具

(2) 清單 

 

(3) 流程圖 

 

(4) 循環圖 
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(5) 圖片 

 

3. 上方的 SmartArt 工具＼ 

設計：快速新增項目物件、階層順序、SmartArt 整體配置、樣式變更… 

 

格式：單一 SmartArt 圖案變更、單一填滿色彩、外框線、效果樣式 

      單一物件內，文字藝術師效果、文字填滿色彩、外框線、效果樣式… 
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△ 長文件格式設定（以高雄區景點為例） 

1. 檔案用紙邊界，上下：2.54、左右：3.17 

(1) 檔案＼版面配置＼版面設定＼邊界→上：2.54→下：2.54→左：3.17→右：

3.17→確定 

 

2. 所有文字內容格式，中文字體：標楷體，英文字體：Time New Roman，文字大小

14pt（點），左右對齊，1.25 倍行距，與前段距離 3pt，與後段距離 3pt，每段第一

行縮排 1cm，取消行高格線根據版面設定 

(1) Ctrl + A ＝全選文字 

(2) 常用＼字型↘  
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(3) 常用＼段落↘ 

 

3. 開啟設定與檢視窗格 

(1) 常用＼樣式↘ 

(2) 檢視＼ ✓ 功能窗格 

 

檢視＼功能窗格 
常用＼樣式窗格 
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4. 報告主題文字格式設定為：大小 24 字型，粗體，置中，1.5 倍行距，與前段距離

12pt，與後段距離 12pt 

              

5. 建立報告主標題樣式 

(1) 游標點在主標題文字上→右下角 新增樣式→名稱：高標題→樣式根據：（無

樣式）→確定 
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6. 文件內各區景點重點標題文字設定為：大小 20 字型，粗體，置中，階層 1，1.5 倍

行距，與前段距離 6pt，與後段距離 12pt 

      

7. 建立區景點樣式並套用區景點樣式 

(1) 游標點在主標題文字上→右下角 新增樣式→名稱：高區景點→樣式根據：

（無樣式）→確定 
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(2) 游標在左側功能窗格搜尋中輸入相關的關鍵字【區景點】 

(3) 按搜尋結果下的 向下箭頭→去找還沒有設定的文字（看中間的文字） 

 

(4) 右側樣式窗格內按一下【高區景點】文字（即套用效果） 

 

(5) 重覆步驟（3）（4）就可以完成整篇的重點文字編排 

但也可以用利用快速鍵功能 F4  =  ＝重複最後一次動作指令 

來快速完成設定使用（ 在文件畫面左上方的快速存取功具列上） 

1.輸入查找文字 

2.按一下 
找下個文字 

3.找到未格式 
文字 

1.按一下文字 
 （套用格式） 2.按一下箭頭 

 找未格式文字 
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8. 區景點下的次項景點名稱設定格式為：大小 18 字型，編號：1.2.3….，靠左，階層

2，1.5 倍行距，與前段距離 6pt，與後段距離 6pt 

            

9. 建立區景點次項目樣式並套用次項目樣式 

(1) 游標點在主標題文字上→右下角 新增樣式→名稱：高區景點→樣式根據：

清單段落（這是預設值不要變更，不然編號不會自動更新）→確定 

 

(2) 因為各區內的景點名稱皆不同，所以無法再使用快速鍵，只能用眼睛自己一個

一個找，再一個一個按右側的樣式名稱套用 
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10. 修改文件內錯誤編號順序 

(1) 游標在錯誤的編號位置上點一下＼按右鍵＼ 

             從１重新編號（所有往下的編號皆自動更新） 

             接續編號（號碼編錯了，要從上面的數字接下來用） 
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※ 樣式套用修改並轉至簡報 

調整階層順序以符合轉至簡報或製成資料目錄 

Word 文件中的樣式 Power Point 內的標題清單 

階層１「編號方式：一、」 按一下以輸入標題（標題１） 

階層２「編號方式：（一）」 按一下以輸入清單（標題２） 

階層３「編號方式：1、」 －按一下以輸入清單（標題３） 

階層４「編號方式：（1）」 按一下以輸入清單（標題４） 

標題５ －按一下以輸入清單（標題５） 

標題６ >>按一下以輸入清單（標題６） 

標題７ 

標題８ 

標題９ 

可直接點選樣式內預設標題 1、標題 2、標題 3…等階層順序套用 

也可以自行修改段落內的‘大綱階層’ 順序設定 

檔案功能＼選項   
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11. 景點內容文字設定格式為：大小 14 字型，左右對齊，1.25 倍行距，與前段距離

3pt，與後段距離 3pt，每段第一行縮排 1cm 

 

12. 建立區景點內容樣式並套用內容樣式到所有文字 

(1) 游標點在主標題文字上→右下角 新增樣式→名稱：高區文字→樣式根據：

（無樣式）→確定 

 

(2) 游標點在另一未格式的文字上＼常用＼選取＼選取格式設定類似的所有文字 

(3) 右側樣式窗格按一下【高區文字】的文字（套用效果） 
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△ 加入文件內的附件資料物件 

※ 插入圖片 

(1) 在上一行的文字尾按一下滑鼠→再按一下 Enter（新加入一個新的段落位置）

→右側樣式窗格內按一下【全部清除】 

(2) 插入＼圖片＼點選使用的圖片 

 一般報告的圖片很少用文繞圖設定效果，因為這樣在做標號時，該物件

的資訊文字則會以物件方式呈現，所以文字有變更時則會有可能在邊界

外，因此常常有人以為自己沒做或做錯了 

※ 插入表格 

(1) 在上一行的文字尾按一下滑鼠→再按一下 Enter（新加入一個新的段落位置）

→右側樣式窗格內按一下【全部清除】 

(2) 插入＼表格＼插入表格 

(3) 在儲存格內輸入表格資料 

※ 插入 SmartArt 流程圖 

(1) 在上一行的文字尾按一下滑鼠→再按一下 Enter（新加入一個新的段落位置）

→右側樣式窗格內按一下【全部清除】 

(2) 插入＼SmartArt＼任選一種使用樣式 

(3) 在 SmartArt 左側的清單位置內輸入物件內的文字訊息 

※ 插入圖表 

(1) 在上一行的文字尾按一下滑鼠→再按一下 Enter（新加入一個新的段落位置）

→右側樣式窗格內按一下【全部清除】 

(2) 插入＼圖表＼選擇使用的圖表樣式 

(3) 在圖表右側的 Excel 資料視窗中輸入圖表資訊 

(4) 完成時，在外層文件中的文字快按二下左鍵，即可離開圖表編輯，看結果 
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※ 物件（可應用 office 的其他檔案入文件內） 

(1) 在上一行的文字尾按一下滑鼠→再按一下 Enter（新加入一個新的段落位置）

→右側樣式窗格內按一下【全部清除】 

(2) 插入＼物件＼可選擇建立新檔案文件或使用現有檔案文件，就可以直接使用 

※ 建立物件訊息標號 

(1) 按一下要加說明的物件 

(2) 參考資料＼ 插入標號→新增標號（自訂使用類別名稱）→確定＼位置： 

 選取項目之上：只有表格才可以設定此位置，因為國際文件期刊是如此規定 

 選取項目之下：所有不是表格的設定位置        →確定 

 

(3) 這時就可以在該物件位置輸入說明文字資料 

  

說明文字自行輸入 

選擇使用項目 

自訂使用標籤名稱 

標籤編號數字樣式變更 
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※ 新增空白頁面，來建立封面、目錄 

(1) 游標點在第一頁的第一個文字前 

※ 版面配置＼分隔符號 

分頁符號：  

全頁次內容設定都有相關聯結果也相同 

分頁符號(Ctrl+Enter)：現在的內容要移至下一頁空白位置當作開頭而內容則

效果延續上頁使用 

段落文字換行顯示(Shift +Enter)手動換行、強迫換行：同一段文字內容不寫

滿，即要由下行文字來敘述 

分欄符號(Ctrl+Shift+Enter)：文章內有做”欄”格式版面配置，而左位置標題

文字位移到右位置 

分節符號：  

此頁起的頁面格式效果與前頁不同，所以可以獨立建立頁首、編號、版面 

下一頁：文件的內容由下頁起與前內容中斷 

接續本頁：文件內容由現在所指定位置起與前內容中斷 

下個奇數頁起：編輯大量文件，要指定每個章節內容由奇數頁的同一位置開始

編輯文章 

下個偶數頁起：編輯大量文件，要指定每個章節內容由偶數頁的同一位置開始

編輯文章 

(2) 版面配置＼分隔符號＼下一頁*2 

 最前面第一頁為【封面頁】，第二頁為【目錄頁】，第三頁之後為一般內

容頁 

13. 選取第一、二頁的空白段落＼右側樣式窗格＼按一下全部清除（避免標題頁面及目

錄頁面文字被抓成目錄內容） 

14. 設定封面格式為：公司標題 42 字型，前空 10 行文字，後空 5 行文字，所標題 28

字型  
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15. 標號及目錄文字設定格式為：大小 14 字型，左右對齊，1.25 倍行距，與前段距離

3pt，與後段距離 3pt 

16. 在目錄頁中輸入所有需要索引文字的標題 

 

17. 點在對應的目錄下空白段落↩中＼參考資料＼目錄＼自訂目錄→在修改中自訂符合

文件的格式→確定 
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18. 點在對應的表格目錄下空白段落↩中＼參考資料＼插入圖表目錄＼選擇標題標籤的

正確名稱→確定 

 

19. 點在對應的圖目錄下空白段落↩中＼參考資料＼插入圖表目錄＼選擇標題標籤的正

確名稱→確定 

 



善用 文書工具

※ 加入頁碼 

(1) 進入編輯首頁、編輯頁尾 

 

(2) 游標點在第二頁頁尾下方→頁首頁尾工具→設計→頁碼→目前位置:1 

(3) 點第一頁→頁首頁尾工具→ 看目錄頁→頁首頁尾工具→頁首頁尾工

具→頁碼→自訂頁碼:1.、2、3…… 

 

※ 如果內容頁的頁次無法重自動編號 

請游標停在內容的第一頁位置頁尾上→頁首頁尾工具→設計→連接至前一節（灰

底有連續編號功能無法重編，沒有底色則可自行設定） 
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△ 繪製表格 

1. 先在紙上畫出使用表格樣式 

2. 試算使用表格之欄列數(直為欄、橫為列) 

3. 插入→ 表格→插入表格→輸入使用欄列數 

4. 大略整理合併分割儲存格 

(1) 合併儲存格：選取兩個以上儲存格併為一大格 

(2) 分割儲存格：將一個儲存格再切成 N 欄 N 列 

表格工具＼版面配置＼ 分割儲存格 或 合併儲存格 

5. 輸入表格內預設文字內容 

6. 完成表格(總整理) 

 

※ 游標狀態 

“  ” 選取：在儲存格內按一下=放入文字輸入點，也是選取 

“  “ 選取表格：游標在表格線左角位置看到的 按一下即是全選表格 

“  “ 選取整列：游標在左邊界外白色位置才會出現 

“  “ 選取整欄：游標在表格上邊線上位置才會出現 

“  “ 選取儲存格：游標在儲存格左線上位置才會出現 

“ “ 調整儲存格寬度：游標在儲存格垂直線位置才會出現 

“   “ 調整儲存格高度：游標在儲存格水平位置才會出現 

“  “ 統一變更所有寬與高：游標在儲存格內，右下角就會出現 

  

←||→ 

←
||→
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※ 快速調整標準表格的等比例大小 

自動調整內容：依儲存格內文字的長度來判 

 斷儲存格的寬度應該是多少 

自動調整視窗：依文件的邊界自動判斷整體 

表格的寬度比例應該是多少 

固定欄寬：指字儲存格的寬度大小 

※ 儲存格未被合併的自動調整方式(快速調整) 

選取表格或使用的儲存格範圍＼表格工具＼版面配置＼自動調整＼平均欄寬、平均

列高 

 

※ 指定儲存格寬度高度 

 

※ 儲存格內文字對齊 
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※ 儲存格內數字計算 

在 WORD 內也可以計算數字資料，而所使用的計算式或函數和 EXCEL 是一樣的，而

不同的地方是在於電腦內所自行判讀的資料來源範圍 

在 EXCEL 的資料來源範圍是以座標（欄名列號）為主，會自動更新任何修正的結果 

而在 WORD 內所使用的來源範圍，則是方向的英文名稱為主要條件，LEFT（左邊方

向來源）、ABOVE（向上方向來源），如果數字來源不連續，也可以自行數欄名列號

來做為計算條件 

EXCEL 函數的計算用法 WORD 的公式計算用法 WORD 的公式函數計算用法 

=SUM(B2:B8)求加總 =SUM(LEFT) 求加總 =SUM(B2:B8) 求加總 

=AVERAGE(B2:B8)求平均 =AVERAGE(LEFT) 求平均 =AVERAGEB2:B8) 求平均 

=COUNT(B2:B8)求計數 =COUNT(LEFT) 求計數 =COUNT(B2:B8) 求計數 

=MAX(B2:B8)求最大值 =MAX(LEFT) 求最大值 =MAX(B2:B8) 求最大值 

=MIN(B2:B8)求最小值 =MIN(ABOVE) 求最小值 =B8-B16 

如果在所使用的數字上還需要數字的單位格式設定，也可以在使用公式時，加選數

字格式，就可以加入所需的設定 

 

   



善用 文書工具

※ 儲存格內文字直書（直式書寫） 

 

※ 調整表格內文字邊界間距 

表格工具＼版面配置＼儲存格大小＼表格→選項＼預設儲存格邊界→上：0 公分→

下：0 公分→左：0.05 公分→右：0.05 公分→確定 

 

※ 表格內的文字太長（縮小設定） 

選取文字內容＼常用＼字型＼進階＼間距：緊縮→點數設定：0.7 點（再不行也可

以調整比例值） 

※ 緊縮的點數請依需求，設定不同的數值，最多不要超過 0.7 

※ 表格的文字大小不要影響高度 

按一下表格左上角 全選表格→常用→段落 →行距→固定行高:18 



善用 文書工具

※ 儲存格的文字邊界尺寸自訂 

選取需要調整儲存格內左右邊界之儲存格＼表格工具＼版面配置＼儲存格大小

→儲存格→選項 

 

      

※ 文字內容指定使用寬度 

選取不符合對齊的文字範圍→常用→ 亞洲方式配置→最適文字大小→輸入適合

文字數→確定(完成有籃底線提示) 

中文字邊加注音 

中文字外加上圓框、方框、菱形框 

 

  

直寫文字下英文、數字橫寫變換 

所選取文字取 6 個字以內來做上下

不限選取文字字數，一律排成上下

指所選文字提示目前寬度，亦可變



善用 文書工具

△ 合併列印 

將一份文宣的內容與通訊錄名冊組合成一封一封只對單一人稱之信件文件 

△ 合併列印準備資料 

1. 主文件：完成可文宣內容文件 

2. 資料來源：名單清單資料庫(word 表格、Excel、Access) 

△ 合併列印步驟 

1. 開啟已完成之文宣文件 

2. 郵件功能 

 

3. 郵件功能＼ 啟動合併列印：設定文件模式及存檔的預設文件名稱 

(1) 信件、一般文件、目錄：此項目不會被變更文件邊界與內文 

(2) 信封、標籤：此項目會刪除所有的頁面及內容後，置入新版型 

(3) 電子郵件訊息：此項目必須配合 Microsoft Outlook 的伺服器使用 

4.  郵件功能＼ 選取收件者：開啟資料庫來源(使用現有清單清冊名單) 

(1) 鍵入新清單：沒有任何資料表（庫）現在才來建立新增 

(2) 使用現有清單：使用已經有儲存的資料表（庫）來使用 

(3) 使用 Outlook聯絡人：必須配合 Microsoft Outlook 軟體內的聯絡人 

5. 將游標點在文字內 

6. 郵件功能＼ 插入合併欄位：選擇名冊上相對應欄名 

7. 郵件功能＼ 完成與合併：編輯個別信件 

(1) 編輯個別文件：將結果輸出被製成新文件，一個名稱一份文件 

(2) 列印文件：印表機一次性只能印 45 張以下之文件，所以如果沒有注意到，可

能會造成電腦當機或網路癱瘓不動，因此不建議使用 

(3) 寄送電子郵件訊息：必須配合 Microsoft Outlook 的伺服器使用，直接將完在的

文件寄出到各個收件人的電子信箱內 


