
Microsoft Word訓練教材
[image: image8.png]HFRAE:
[ g mmesw

14,14
R
O BE—10)
© RS 1





1一、Microsoft Word環境介紹


2二、字元格式設定


2三、段落設定


3四、特殊編輯功能


3五、分隔設定


4六、表格製作


4七、表格框線及網底設定


5八、頁首頁尾的應用


5九、樣式的設定與應用


5十、目錄的編製




[image: image2.png]h|3PHL - Microsoft Word.

HRO #EOD BAO B0 BF0 IED Fe #SW HHO ABEREAAE - x

DEEARERE Y 1A o -« - eBD®
4 B - HRgH -2 - B U AR |2-A-%@.

=] T DR T O O R R R I R . )

Pa 81T 6 15 413020 11

Hi w1 1 B 2sem 71 @1 REC IR BT OVR PR (A





一、Microsoft Word環境介紹

1.標題列：檔案名稱 - Microsoft Word

2.功能表列：檔案(F)、編輯(E)、檢視(V)、插入(I)、…

3.工具列：一般工具列、格式工具列、…（檢視(V)→工具列(T)→選取或取消工具列）
4.尺規：垂直尺規、水平尺規（定位點選擇鈕、首行縮排鈕、同步鈕、段落左邊界鈕、段落右邊界鈕；檢視(V)→尺規(L)）
5.編輯區：插入點、段落標記(檢視(V)→顯示段落標記(S))

6.捲軸：水平捲軸、垂直捲軸(上捲鈕、捲動鈕、下捲鈕、前頁鈕、瀏覽選取鈕（含12種不同瀏覽形式）、下頁鈕)

7.狀態顯示列：顯示目前編輯狀態插入點所在位置，及其他相關訊息
二、字元格式設定
選定欲設定範圍→格式(O)→字型(F)→

1. 字型(N)→中文字型(T)、英文字型(F)、字型樣式(Y)、大小(S) 、字型色彩(C) 、底線樣式(U)、底線色彩(I)、強調標記(Q)、效果（刪除線(K)（範例）、雙刪除線(G)（範例）、上標(P)（M2）、下標(B)（H2O）、陰影(W)（範例）、外框字(O)（範例）、浮凸(E)（範例）、雕刻(V)（範例）、小型大寫字(M)（Microsoft）、全部大寫字(A)（Microsoft）、隱藏(H)（將列印時不想印出之文字隱藏）
2. 字元間距(R)→縮放比例(C)（字元長寬比例）、間距(S)（字與字間的距離）、位置(P)（文字大小不變，基線位置上移、下移)、字距壓縮微調(K)、文件格式被設定時，貼齊格線(W)

3. 文字效果(X)→動畫(A) →選取所需之動畫樣式
三、段落設定
游標移至欲設定範圍之任一處→格式(O)→段落(P)→

1. 縮排與行距(I)→對齊方式(G)、大綱階層(O)（選定該段屬於大綱模式下哪一階層）、縮排-左(L)（整段的左邊縮排（一次＋0.1公分）或凸排（一次－0.1公分））、右(R)、指定方式(S)（設定本段第一行凸排或縮排）、與前段距離(B)、與後段距離(E)、行距(N)（選擇行與行間的間距設定要求）、行高(A)(設定實際行距)

※解決空白頁Enter符號([image: image3.png]


)跳頁之方法：1.將Enter符號反黑→字型大小→極小化(如輸入1)、2.取消「格式(O)→段落(P)→文件格式被設定時，貼齊格線(W)」、3.格式(O)→段落(P)→行高(A) →極小化(如輸入0.25)
四、特殊編輯功能
1. Office剪貼簿
編輯(E)→Office剪貼簿(B)→將欲「複製」之項目逐一「複製」（被複製之項目將會逐一顯示於「剪貼簿」上）→將游標移至欲「貼上」之目的地→於「剪貼簿」上點選所需之項目

2. 選擇性貼上

選取及複製來源→游標移至目的地→編輯(E)→選擇性貼上(S)→形式(A)→未格式化文字

3. 取代

編輯(E)→取代(E)→尋找目標(I)→輸入欲尋找之項目→取代為(N)→輸入欲取代之項目

※1.可尋找特訂目標，取代為「沒有」（不輸入任何字元），而將該項目刪除（例如尋找「空格」，取代為「沒有」，可以將空格刪除）
※2.(：代表空格，^p：代表分段符號Enter([image: image4.png]


)，^l：代表分行符號Shift＋Enter(

)，^g：代表圖形）

※3.「^」(caret)符號：鍵盤上之「(Shift」鍵＋「6」鍵

五、分隔設定
游標移至欲分隔設定處→插入(I)→分隔設定(B)→分頁符號(P)（強迫分頁）、分欄符號(C)（強迫分欄）、文字換行分隔符號(W)（文字換行但不分段）、分節符號類型「下一頁(N)、接續本頁(T)、自下個偶數頁起(E)、自下個奇數頁起(O)」→完成分隔並出現分隔設定符號
※分節符號係將文件以節為單位分成不同區塊，不同節可做不同編輯，如不同頁首頁尾、不同邊界、不同頁碼編碼、不同文件方向（直向、橫向）、不同頁面框線
六、表格製作
1. 插入表格：表格(A)→插入(I) →表格(T)、左方欄(L)、右方欄(R)、上方列(A)、下方列(B)、儲存格(E)
2. 刪除表格：選取欲刪除之儲存格→表格(A)→刪除 (D) →表格(T) 、欄(C)、列(R)、儲存格(E)
3. 合併儲存格：選取欲合併儲存格範圍→表格(A)→合併儲存格(M)（將所選取的數個儲存格合併成一個儲存格，可左右合併、上下合併、區塊合併）
4. 分割儲存格：選取欲分割儲存格範圍→表格(A)→分割儲存格(P)→欄數(C)、列數(R)

5. 表格格線：表格(A)→顯示格線(G)（隱藏格線(G)）→於螢幕上顯示表格格線以輔助編輯，列印時格線不會印出
6. 跨頁標題重覆：將游標移至標題列之任一儲存格→表格(A)→跨頁標題重覆(H)（表格若跨過多頁時，每一頁均自動產生標題列）
7. 表格製作順序：計算所需列數及欄數→插入表格→調整欄寬列高→合併、分割儲存格→按右鍵「對齊儲存格(G)」或「直書/橫書(X)」、「格式(O)→亞洲方式配置(L)」→調文字位置→輸入文字→設定框線
七、表格框線及網底設定
選取欲設定之範圍→格式(O)→框線及網底(B)→

1. 框線(B)（頁面框線(P)（設定整頁之框線））→樣式(Y)（選取框線的樣式）、色彩(C)、寬(W)（設定框線寬度）→設定→無(N)、方框(X)（只設定外框，不要內部框線）、陰影(A)、3-D(D)、自訂(U)（針對個別格線進行格式設定）
2. 網底(S)→填滿(網底背景顏色)、樣式(Y)(網底比例)、色彩(C)(網底上點的顏色)

八、頁首頁尾的應用
1. 一般編輯：檢視(V)→頁首/頁尾(H)→於頁首（頁尾）處輸入文字、數字、符號、圖片、頁碼、日期、時間、功能變數…等資料→每一頁出現相同之頁首（頁尾）
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首頁或單偶數頁不同：檔案(F)→版面設定(U)→版面配置→頁首與頁尾（奇偶頁不同(O)、第一頁不同(P)）→逐一進行編輯
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頁首頁尾工具列
4. 格式化頁碼：選擇頁碼編排方式為「接續前ㄧ節」（如前ㄧ節編到第5頁，則本節從第6頁開始編）或「起始頁碼」（不管前ㄧ節編到多少頁，本節使用自己設定之頁碼開始編，如第1頁、第5頁）
5. 連結到前ㄧ個：設定頁首頁尾「前ㄧ章節相同」或「與前ㄧ章節不同」（點選「連結到前ㄧ個」後，取消「同前」，可以設定不同頁首頁尾）
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※功能變數：插入(I)→功能變數(F)→欄位名稱(F)→選擇所需

常用功能變數：

1. Date：今天的日期
2. FileName：文件的名稱及位置
3. NumPages：文件的頁數
4. Pages：本頁的頁數
5. SectionPages：章節中的總頁數
6. Time：目前時間
7. TOC：建立目錄
九、樣式的設定與應用
1. 套用：將游標移至欲套用樣式之段落（段落上之任一位置）→選取所需樣式（套用所選取的樣式）
2. 新增：將欲設定樣式之某段文字格式先行設定好→將游標移至「樣式」快速鈕上（位於「字型」快速鈕左側）→輸入新的樣式名稱→按Enter（新增所需要的樣式）
十、目錄的編製
1. 先將文件之樣式設定完成，並套用至整份文件

2. 將游標移至欲放置「目錄」之位置

3. 插入(I)→功能變數(F)→功能變數(C)→選擇『索引及目錄』→欄位名稱(F)→TOC（建立目錄）→目錄(T)→選項(O)→目錄階層(L)→於各欲編列目錄之樣式之欄位，輸入1、2、3之序號（取消標題1、標題2、標題3預設之1、2、3序號）→確定→確定
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