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南亞技術學院電腦教育訓練


Word文書處理

1. 版面與文件格式設定

1-1 版面設定

執行『檔案/版面設定』，開啟版面設定的視窗，如圖一所示。在版面設定的視窗中，可以達成以下的設定：(一)邊界 (二)紙張大小 (三)紙張來源  (四)版面配置 (五)文件格線。
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圖 一   版面設定

1-2 多欄式編排

執行『格式/欄』開啟如圖二的視窗，即可將文章更改為多欄呈現的編排方式。
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圖 二   欄的設定

並可執行『插入/分隔設定』，利用”分欄符號”的功能設定文章段落移至下一欄或利用”分頁符號”的功能設定文章段落移至下一頁。

1-3 字型設定

· 基本設定
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執行『格式/字型』或是直接利用工具列來設定字型的字體、大小、粗體、斜體等。

· 首字放大

執行『格式/首字放大』可將段落的第一個字調大。

· 亞洲方式配置

執行『格式/亞洲方式配置』可選擇所需功能，如注音標示、圍繞字元、橫向文字、組排文字、並列文字。

· 直書 / 橫書

執行『直書/橫書』則可於出現的視窗中設定所需的文字方向。

1-4 段落編排

執行『格式/段落/縮排與行距』可設定段落的對齊方式、縮排方式、段落間距與行距，如圖三所示。
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圖 三   段落編排

1-5 編號方式與項目符號

若要以條列式方式來呈現文件，則可執行『格式/項目符號與編號』來設定條列式的項目樣式，其樣式有：(一)項目符號 (二)編號 (三)大綱編號。

1-6 樣式套用

Word將某些文字、段落格式組合起來，分別給這些組合不同的名稱，當要進行格式化時，只要選擇適當的組合，則會自動套用代表此組合的格式。這些格式化的組合稱為樣式。
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 的下拉工具列，即可設定樣式的組合，並可利用『格式/樣式』來修改樣式的格式。

1-7 頁首與頁尾

執行『檢視/頁首頁尾』，便可利用圖四的工具列，替文件的每頁製作相同的訊息，像是作者、日期、頁碼等。
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圖 四   頁首及頁尾

2. 表格製作與應用

2-1 插入表格與手繪表格

可利用『表格/插入/表格』或『表格/手繪表格』的方式來編輯表格，利用插入表格的方式新增表格時，必須在出現的插入表格畫面中設定欄數和列數，再按下【確定】即完成。而手繪表格的方式則是利用如圖五的工具列，來新增或刪除表格的欄和列數，還可設計框線的樣式。
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圖 五   手繪表格

2-2 儲存格編輯

執行『表格/插入/右(左)方欄』或『表格/插入/上(下)方列』，來插入右(左)方欄或上(下)方列。也可利用『表格/最適列高』來調整列高或欄寬。除此之外，還有以下功能。

· 儲存格資料的對齊

在欲編輯的儲存格中按下滑鼠右鍵，於出現的功能表中選擇【儲存格對齊方式】，再從右圖選取適合的資料對齊方式。

· 重複標題

表格內容橫跨多頁，且每一頁表格的標題內容都相同，則可以選擇『表格/跨頁標題重複』，讓第一頁表格標題自動出現在其餘各頁表格的最上方。

· 繪製對角線

執行『表格/插入多對角線儲存格』，可將表格左上角的儲存格設定一對角線。

2-3 美化表格

外框、框線樣式、框線粗細及框線色彩是組成表格框線的四個主要部分。

· 設計框線

若要設定表格框線則需先選取要改變外框的儲存格，然後執行『格式/框線及網底/框線』分別設定框線的樣式、色彩及框線寬度。

· 設計網底

選取要改變網底的儲存格，然後執行『格式/框線及網底/網底』分別設定網底的填滿色彩及樣式。

3. 圖片與繪圖工具

3-1 圖片的基本編輯

· 插入圖片

執行『插入/圖片/從檔案』，即可將儲存在電腦中的圖片檔插入文件中。插入圖片的方式有三種：(一)插入 (二)連結到檔案 (三)插入與連結。利用”插入”方式文件則不會因圖檔被刪除而遺失圖片；利用”連結到檔案”方式則可避免文件檔因儲存圖片而過大；利用”插入與連結”方式則是同時保存圖片與圖檔路徑。

· 美工圖案

Word 2000內建的圖庫比以往更豐富，要插入內建的美工圖案時，只要執行『插入/圖片/美工圖案』，即會出現如圖六的視窗，選擇所需的圖片後，按滑鼠右鍵，在出現的功能列中選取【插入項目】的選項，圖片便會插入文件中。
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圖 六   美工圖案

在插入圖片後，可利用如圖七所示的圖片工具列編修圖片，如增加或降低對比效果、調亮或調暗、剪裁圖片等。
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圖 七   圖片編修工具

· 文字藝術師

執行『檢視/工具列/文字藝術師』，開啟文字藝術師工具列以美化文字，讓文字更醒目。此工具可改變文字的外型、調整文字的間距、旋轉文字、增加多樣的色彩。

3-2 繪圖工具

除了插入圖片外，Word還提供繪圖功能，執行『檢視/工具列/繪圖』便可開啟如圖八的繪圖工具列，可利用”快取圖案”增加線條或圖案，或是利用”文字方塊”新增可輸入文字的方框。
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圖 八  繪圖工具

· 圖案順序

執行『繪圖/順序』可調整線條、圖案或文字方塊的排列順序。

· 圖案群組

執行『繪圖/群組』可將選取好的多個圖案組合在一起，以便於往後的複製或移動。

4. 合併列印

合併列印是兩份資料的整合，一份是主文件，另一份則是資料來源，以下面的例子來說明合併列印的做法。

1、 準備一個存有教師資料的檔案。

2、 執行『工具/合併列印』，開啟合併列印視窗。

3、 按下【建立】，選擇”郵件標籤”。

4、 在出現的訊息中，選擇【使用中的視窗】。

5、 按下【取得資料】，選擇”開啟資料來源”，並選取教師資料檔案。

6、 在出現的標籤選項視窗中，設定好標籤紙張的大小。

7、 在出現的製作標籤視窗中，選定欲合併的欄位，然後按下【確定】。

8、 回到合併列印視窗中，按下【執行合併】，並設定合併資料至”新文件”。

9、 便可在Word中看到一份新的文件，存放合併完成的資料。

5. Word與網頁

5-1 建立超連結

利用超連結可方便的開啟檔案或連結至其他網站，執行『插入/超連結』，在出現的視窗中可設定超連結在文件中顯示的文字，並連結欲開啟的檔案或網址，如圖九。
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圖 九   設定超連結

5-2 轉成網頁

執行『檔案/另存成Web畫面』便可將Word文件轉存成網頁格式，如此一來，轉存的檔案即為可用瀏覽器觀看的網頁格式。

6. 其他功能

6-1 插入物件

執行『插入/物件』，在出現的插入物件視窗，可選擇要插入的物件為何，例如方程式編輯器、組織圖、聲音、Excel檔案等。

6-2 尋找 / 取代功能

執行『編輯/尋找』，在出現的視窗中輸入欲找尋的文字，按下【尋找下一個】便可在文件中找尋此文字在文件中的位置。若要將找到的文字以其他文字來取代，就選取”取代”的畫面，然後輸入欲取代的文字，按下【取代】或【全部取代】即可。

6-3 建立目錄

利用樣式功能編排的文件，可以很方便的利用『插入/索引及目錄』來製作文件的目錄或圖表的目錄，如圖十。
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圖 十   設計文件目錄

6-4 列印文件

在列印文件前，可先執行『檔案/預覽列印』觀看文件列印的結果，確認無誤後再執行『檔案/列印』，開啟列印文件的視窗，在此視窗中可設定欲列印的範圍、列印的份數、顯示比例，顯示比例的功能可讓文件二頁或二頁以上印於同一張紙上。
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