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Writer

一、工具/選項

適用版本：5.1.5.2

功能列

工具列

按功能類別提供工具圖示按鈕(功能列有提供圖示供識別)，可自行定義

可視的工具鈕。工具列可鎖定在畫面固定位置或採浮動視窗。

狀態列

顯示文件相關資訊，並提供設定視窗開啟功能。

側邊欄

以功能列「檢視/側邊欄」開關顯示。
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(一)語言設定/亞洲語言版面配置

「字距微調」設為「僅用於西文字元」；「字元間隔」設為「不壓縮」

；「開頭字元與結尾字元」不勾選「預設」，並將行首及行尾禁用字元

清空。

：段落文字較能對齊。

(二)LibreOffice/記憶體

勾選系統啟動時載入libreOffice可加速軟體啟動速度。

(三)LibreOffice Writer/標準字型

標準字型(西方語言)、標準字型(亞洲語言)將預設字型西方語言設為

Times New Roman、亞洲語言設為標楷體。

：符合文書處理手冊規定。
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選項設定後，後續新開啟文件均承襲此設定，惟舊檔文件仍為其儲檔

時所設之設定。

(四)LibreOffice/色彩

自行增列色彩選擇清單

1.填值：有RGB及CMYK 2種填值方式。

色彩值可由網路查詢，或找喜愛的圖片，開啟小畫家，利用「色彩選

擇器」 查詢喜愛的色彩值。
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2.揀選：直接移動揀取顏色。

(五)LibreOffice/檢視

工具列按鈕圖示可於「圖示樣式」挑選更換。

 本文件所介紹的工具列按鈕圖示以「Galaxy」為主。

(六)LibreOffice/應用程式色彩

就編輯介面自行挑選喜好色彩。
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(七)LibreOffice Writer/一般

二、格式/頁面

(一)頁首(頁尾)

勾選顯示頁首(頁尾)，以「間距」設定頁首(頁尾)與本文間的距離，以「

高度」設定頁首(頁尾)高度，另勾選「自動最適調整高度」時，這時高度

變為最小高度值。
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(二)文字網格

勾選‘不使用格子線’，如此段落「行距」才能自行調整。

網格選定「網格(僅線條)(B)」(或「網格(線條和字元)(C)」)時，段落的行

距(行距及字元間距)已由工具軟體控制，使用者無法自行調整(調整亦無

法呈現)。

原使用Word編輯的.doc, .docx檔案，其預設為「網格(僅線條)(B) 」，

請務必將其改為「不使用格子線」。

「格式/段落/縮排和間距」頁籤之「行距」無法隨意調整，或「表格/屬

性/換行和分頁」頁籤之「對齊」調整垂直對齊(上、置中、下)失效時，

則須檢查格式/頁面/文字網格的網格選項是否為「不使用格子線」。

三、編輯/選取模式、複製、貼上

(一)檢視/非列印字元

編輯文件時，建議顯示非列印字元，以利編排，常見符號有：
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1.段落符號

編輯時，按「Enter」鍵，另起一段落。

2.段行符號

編輯時，按「Shift+Enter」鍵，強制斷行至下一行。

(適用於Calc試算表、Impress簡報、Draw繪圖、Outlook郵件、Facebo

ok...等文書編輯)

3.空白符號

勿以空白符號來編排段落的字元對齊。

4.定位符號

編輯時，按「Tab」鍵(表格內須按「Crtl+Tab」鍵)，跳至下一定位處。

(適用於Impress簡報、Draw繪圖、Outlook郵件...等具段落之文書編輯)
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5.分頁符號

編輯時，按「Crtl+Enter」鍵(等同功能列「插入/斷頁」功能)，以目前

樣式插入下一頁。

若要不同樣式或頁碼重編自訂時，則須以功能列「插入/手動斷隔」或

「格式/段落/換行或分頁」設定。

(二)選取模式

區分為標準模式及區域區塊模式(垂直區塊選取，僅選取文字部分)

(三)選取快捷鍵

使用「Shift」鍵選取指定區塊：游標先點選在區塊起始位置，游標移至

區塊最後位置，按住Shitf鍵並點選最後位置，即完成區塊選取。

使用「Ctrl」鍵選取多重區塊：按住Ctrl鍵，點擊滑鼠左鍵拖曳要選取的

不相連區塊，放掉Ctrl鍵，即完成區塊選取。

(適用於Calc試算表)

(四)複製&貼上快捷鍵

滑鼠移至已選取的區塊內，按住「Ctrl」鍵及滑鼠左鍵，將滑鼠拖曳出該

選取區塊外，此時，滑鼠游標 下方會出現 ，再將滑鼠游標移至要貼
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上的位置放開滑鼠，即完成複製&貼上的動作。

(適用於Calc試算表、Impress簡報、Draw繪圖、Outlook郵件...等文書編

輯)

(五)編輯/選擇性貼上

貼上未格式化文字：將來源文字於欲貼上處，以純文字貼在文件中，避

免干擾文件已設定好的格式。

貼上格式化文字[RTF]：將來源表格化的文字(Calc資料即是)以表格貼在

文件中。

複製其他文件的內容時，務必使用「編輯/選擇性貼上」選取「未格式

化文字」貼上內容。

Writer→Writer

文字：建議以「未格式化文字」貼上。

表格：貼上writer或格式化文字[RTF]。

Calc→Writer

文字：建議以「未格式化文字」貼上。

表格：貼上格式化文字[RTF]或未格式化文字(選擇所貼文字範圍，再

以「表格/插入表格」功能呈現表格)。

Impress→Writer

文字：建議以「未格式化文字」貼上。

表格：貼上Impress或格式化文字[RTF]。

四、編輯/追蹤修改

(一)工具/選項

設定變動的文字顯示方式。

插入、刪除、特性等可設定固定色彩或依作者(須至「工

具/選項/Lib reOffice/使用者資料」設定作者名稱)由系統

設定的色彩，顯示文件修改歷程。
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(二)紀錄變更：選定功能列「編輯/追蹤修改/紀錄變更」後，將依「工具/選

項/LibreOffice Writer/變動」所設定的顯示方式，顯示插入、刪除等變動

內容，並註明變更資訊。

(三)保護變更：設定密碼，防止使用者變更。

(四)顯示變更：文件已啟用變更記錄功能中，可關閉顯示變動內容，檢視變

動後文件完稿內容。

(五)管理變更：針對變更歷程可逐項或選取多項後，點選「接受」或「拒絶

」所變更內容，當變更內容已確認無誤可點選「全部接受」。
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(六)比對文件：與另一檔案比對內容後，顯示變更情形。

(七)合併文件：對以副本開啟的檔案(同一檔案多人同時以副本方式開啟)，就

文字變動部分可選擇接受修改後文字或拒絕文字異動。

五、格式/字元

(一)字型

設定選取區塊內英數字(西文字型)及中文文字(亞洲文字字型)的字型、大

小及字體樣式。

(二)位置/間距
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1.擴展：擴展選取區域內字元間距離，多用於表格標題。

2.壓縮：壓縮選取區域內字元間距離，多用於縮小表格或文件篇幅。(有限

制最大壓縮空間)

(三)清除直接指定格式

按 功能鈕或點選功能列「格式/清除直接指定格式」，以清除由功能列

「格式/字元」、「格式/文字」或工具鈕等曾設定字元的格式，清除後將

回復至系統預設的「內文」段落樣式(承襲至預設樣式)所指定的相關字元

格式。

六、格式/段落

(一)亞洲語言排版式樣

取消勾選換行的3選項。

尤其是「允許標點符號懸尾」此選項須取消，這樣標點符號才不會跑出

文件或表格可編輯範圍外。
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(二)換行和分頁

將游標移至要強迫換頁的字元後，勾選「換行和分頁」的‘插入’。

若要插入不同頁面樣式或指定頁碼時，勾選‘帶頁面樣式’後，選取頁

面樣式或自設頁碼。

製作報告、作業要點等涉有封面或目錄等文件時，其封面、目錄等頁面

，須與內文頁面設定不同頁面樣式，這樣才能設定不同頁首頁尾及不

同頁碼格式(例如封面頁無頁首頁尾、目錄頁碼以Ι,Π...顯示，內文

以1,2...顯示)。

移動游標至分頁處，當游標出現 時，雙擊(double click)該符號時，頁

首頁尾內容將不顯示，若需展開，移動游標至分頁處，當游標出現 時

，雙擊該符號即可顯示頁首頁尾內容。

(三)縮排和間距

1.縮排：

文字之前：可編輯範圍左邊界的距離。

文字之後：可編輯範圍右邊界的距離。

第一行：與文字之前的距離(負值為凸排；正值為縮排)。
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14PT中文字寬(全形字)為0.5公分，16PT約0.5公分/14PT*16PT  0.57公

分，以此類推18PT約0.64公分，據此概念推算文字縮排距離。

14PT英數字寬(半形字)約為0.25公分，16PT約0.29公分，18PT約0.32

公分。

「文字之前」+「第一行」代表第一行首字與可編輯範圍左邊界的距離

。例如「文字之前3cm」+「第一行-1cm」=2cm，代表第一行首字離左

邊界2cm，第二行後各行首字均離左邊界3cm，並成為第一行凸排1cm

的結果。

若改成「文字之前3cm」+「第一行1cm」=4cm，代表第一行首字離左

邊界4cm，第二行後各行首字均離左邊界3cm，並成為第一行縮排1cm

的結果。
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2.間距：

調整本段落文字與上下段落文字間的距離。

(四)縮排小撇步

拖曳尺規上沙漏下半部 ，則移動整段文字；拖曳尺規上沙漏上半部

，則移動第一行文字；按住「Ctrl」鍵且拖曳尺規上沙漏下半部 ，

則移動第二行後各行文字。

拖曳沙漏時，務必將尺規改成「公釐」(於上方尺規任意處點選出單位

框後更換)，方便微調位置。

先將游標移至預定縮排要對齊的位置，拖曳尺規上沙漏上、下半部時

，將該垂直對齊線與游標重疊，即可輕易調整欲對齊位置。

(五)對齊

1.左右對齊：段落中最後一行文字有3種對齊方式。
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(1)預設：最後一行靠左對齊。(用於一般文字段落)

(2)置中：最後一行置中對齊。

(3)左右對齊：最後一行往左右兩側分散對齊。(多用於表格標題)

2.拉長單一字：須段落採左右對齊且最後一行選左右對齊時，方可勾選，

選定後僅最後一行單一英文字(word)，才會顯現左右對齊的效果。

3.貼齊文字網格：須「格式/頁面/文字網格」選定網格(僅線條)或網格(線條

和字元)時，方顯現效果。

(六)定位點

1.文件編輯：以Tab鍵(表格須以Ctrl+Tab鍵)強迫段落中游標右側文字移至

段落內指定位置。
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2.增刪修定位點：游標可在尺規處點擊滑鼠左鍵產生定位點，每點擊一次

即可產生1處定位點，在尺規處以滑鼠左鍵按住 符號並拖移即可改變位

置，另以滑鼠左鍵按住 符號並拖移出尺規外即可刪除定位點，亦可以

功能列「格式/段落/定位點」增刪修定位點。

3.尺規定位點符號

(1)  左/上：文字左邊緣與定位點對齊。
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(2)  右/下：文字右邊緣與定位點對齊。

(3)  置中：文字的中心與定位點對齊。

(4)  小數點：小數點與定位點對齊。

4.切換定位點符號：在尺規的定位符號上按滑鼠右鍵，即可叫出符號供選

換。亦可以「格式/段落/定位點」修改定位點符號。

5.充填字元：定位鍵停止位置左側的前導字元，多用於目錄與索引。

(七)「文字物件」工具列

點選功能列「檢視/工具列/文字物件」開啟工具列。

1. 字型、 字型大小、  增減字型大小：可

更換字型名稱及大小。

若文字選取區域內同時含有中、英文時，中、英文字型將同時更換所
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選新字型或大小，故不建議以此工具鈕更換字型或大小。

2. 粗體、 斜體、 底線、 刪除線、 上標、 下標、 陰影、

輪廓、 清除指定格式、 字元色彩。

3. 向左對齊、 置中對齊、 向右對齊、 左右對齊、 行距、

增加段落間距、 減少段落間距。

4. 向上對齊、 置中對齊、 向下對齊、 文字方向從左至右、

文字方向從右至左。

前揭工具鈕僅在「文字方塊」才有作用。

5. 開啟字元設定視窗、 開啟段落設定視窗、 全部選取。

工具鈕圖示(例如 、 、 、 等)下方出現 小圖標時，代表

此工具鈕係開啟設定視窗。

(八)清除直接指定格式

按 功能鈕或點選功能列「格式/清除直接指定格式」，清除由功能列「

格式/段落」、「格式/間距」、「格式/對齊」或工具鈕等曾設定段落的

格式，清除後回復至系統預設的「內文」段落樣式(承襲至預設樣式)所指

定的相關段落格式。

七、格式/項目符號與編號

(一)項目符號與編號有4種類型
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(二)位置

設定已開啟「項目符號與編號」段落的對齊方式。

勿以尺規上 拖拉段落的對齊。

1.對齊、位置、縮排

對齊：編號與內文邊界的距離。

位置：編號後接選擇定位落點時，該定位落點的位置。

縮排：編號段落第2行與內文邊界的距離。

2.編號對齊

左 置中 右
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3.編號後接

有「定位落點」、「空格」及「無」等3種。

(1)若中文或數字編號後一般設為「無」或「空格」，「位置」將變暗灰

無法設定。

(2)英文編號後一般設為「定位落點」，因英文字寬度不一，將導致編號

後所接文字內容第2行文字較無法對齊第1行文字。其「位置」大致上

均與「縮排」設定相同值。

編號對齊「左」超過10個編號段落後，因編號多了1碼，導致第二行縮
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排文字無法對齊第一行，此時，勿以「項目符號與編號/位置」調整縮

排，須改以「格式/段落」調整縮排的「文字之前」與「第一行」。

調整小撇步：文字之前增加幾公分後，第一行則減幾公分(例如14PT中

文編號，文字之前增加0.5公分，第一行減0.5公分)

(三)選項

1.數字：選擇編號類型。

2.字元樣式：選擇編號樣式，一般選擇「無」同該段落的字元樣式。

3.顯示子層級：第1層級「本選項無法選用」，第2層級「可選擇1或2，2代

表顯示第1及2層級編號」，第3層級「可選擇1或2或3，2代表顯示第2及3

層級編號，3代表顯示第1、2及3層級編號」，依此類推。
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4.分隔字元：

5.開始於：可自訂編號啟始號碼。

(四)開啟/關閉符：以工具鈕 或 開關「項目符號與編號」功能。

若以 產生未顯示編號的段落，或以鍵盤「←Backspace」刪除編號時

，雖未顯示編號，但該段落仍以「項目符號與編號」的縮編排為主。若

要取消記關按 或 關閉。

(五)「項目符號與編號」工具列：

降、升一層級； 連同子級降、升一層級；

向下、上移動(即移動編號順序)； 連同子級向下、上移動；

插入不帶編號的條目； 開啟即重新編號，關閉編號續編；

開啟「項目符號與編號」設定視窗。

八、樣式/樣式和格式化

按 功能鈕或「F11」鍵或功能列「樣式/樣式和格式化」來開關功能視

窗。

(一)類型：有 段落、 字元、 框架、 頁面及 清單等5種類型。

1.段落樣式：樣式設定同「格式/段落與字元」，「預設樣式、標題等」是

系統預設的樣式，與「工具/選項/LibreOffice Writer/標準字型」同步字型
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及大小等設定，任一方設定均同步至另一方設定。

2.字元樣式：樣式設定同「格式/字元」，倘同時選用段落樣式及字元樣式

時，會以字元樣式的字型及大小為主。

3.框架樣式：樣式設定同「格式/框架與物件」。

4.頁面樣式：樣式設定同「格式/頁面」。

5.清單樣式：樣式設定同「格式/項目符號與編號」。

「格式/字元」與套用樣式的設定內容相衝突時，以

「格式/字元」的設定為主，若欲清除「格式/字元」

的設定，須執行「格式/清除直接指定格式」。

(二)新增樣式

1.引用文件中已設好的格式

游標點擊文件中已設好格式的段落或框架上，至「樣式與格式」視窗選

擇欲新增的樣式類型，再按 並點擊「新增樣式」後，畫面會彈出「

建立樣式」視窗，輸入該新增樣式的名稱即可。
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2.新增自訂樣式

選取任一樣式，按滑鼠右鍵再點擊「新增」。段落及字元樣式會繼承該

樣式已設好的格式，框架、頁面及清單樣式需自行個別設定格式。

3.樣式設定頁籤(組織器)

(1)名稱：建議取易辨識的名稱以利後續利用。

(2)自動更新：文件編輯時，若另以「格式」更改時，則同步更新至其已

套用之樣式

建議不選用。

(3)下一個樣式：僅段落及頁面樣式有本項功能，代表按enter產生下一個

段落所套用的樣式，或按ctrl+enter產生下一個頁面所套用的樣式。

(4)繼承自：本樣式繼承自個樣式，在樣式顯示選項選「等級式」時，可

看出樣式繼承狀態。

(5)分類：歸類樣式。

(三)修改、刪除或隱藏樣式
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選取樣式，按滑鼠右鍵再點擊「修改」、「刪除」或「隱藏」，惟軟體

系統預設樣式不能「刪除」，已使用的樣式無法選擇「隱藏」。

(四)更新樣式

游標點擊文件中已設好格式的段落或框架上，至「樣式與格式」視窗選

擇欲更新的樣式，再按 並點擊「更新樣式」後，即可引用文件中已

設好的格式更新至樣式庫內的樣式設定。

(五)載入樣式

在「樣式與格式」視窗按 點擊「載入

樣式」，載入來源有範本或取自檔案等2種

。

載入樣式時，記得勾選要載入的「文字」、「框架」、「頁面」、「

編號」樣式。勾選「覆蓋」指載入的樣式與本文件有相同樣式名稱者，

予以覆蓋。

(六)充填樣式

1.游標點選在要充填的段落上，再至「樣式和格式」視窗選擇欲充填的樣
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式並雙擊滑鼠左鍵即完成充填。

2.在「樣式和格式」視窗先選擇欲充填的樣式，再點選 後，將游標點選

在要充填的段落完成充填，可重複充填，無充填需要時點選 關閉。

(七)清除段落樣式

於「格式化」工具列上點選「清除格式」，則會清除並套用回系統預設

的「內文」樣式。

九、表格

(一)屬性

1.表格

(1)對齊

A. 自動：表格寬度將自動調為內文頁可編輯的寬度。

快速調整表格寬度的方法。

B. 左方、從左、右方、置中、手動：可調整表格寬度，並調整與內文

頁面間的距離。

(2)屬性：名稱可自訂；寬度除自動對齊外

，可自訂，但會與對齊及間隔之設定相

連動；相對係按頁面寬度百分比顯示表

格寬度。

(3)間隔：利用間隔設定表格與前後段文字或物件的距離。
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2.換行和分頁

(1)斷隔：勾選後，頁+之前→表格移至次頁；頁+之後→表格後插入新頁

；欄+之前→表格移至次欄(頁面採多欄時)；欄+之後→表格移至前欄

。

(2)帶頁面樣式：(斷隔須選定「頁+之前」)勾選後，可設定插入新頁之

頁面樣式並指定頁碼格式。

(3)允許跨頁和跨欄分割表格：取消勾選後，表格總長度超過可編輯長度

時，自動移至次頁。

(4)允許列可跨頁與欄中斷：取消勾選後，表格內列高超過可編輯長度時

，自動移至次頁。

(5)與下段同頁：勾選後，與下段文字同頁顯示。

(6)重複標題：勾選後，表格跨頁時，自動將指定重複的列數在次頁顯示

。

(7)文字方向：需直書時，選擇「垂直方向」。

(8)對齊：儲存格內垂直方向對齊方式。
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3.欄

(1)調整表格寬度：勾選後，可個別調整各欄寬度。

(2)對稱調整欄寬：勾選後，所有欄寬同時加長或縮短。

表格頁籤內對齊若勾選「自動」，「調整表格寬度」及「對稱調

整欄寬」則無法使用。

4.邊框

(1)線條安排、線條：按喜好設定邊框的樣式、寬度、色彩。

邊框線條預設為0.05PT，請更改至少為0.5PT，避免太細導致匯成

PDF檔或縮小列印時，線條不見了。

(2)離內容的間距：儲存格內文字與該格邊界的距離，系統預設左右上下

均為0.1CM。不勾選同步，可個別調整表格內文字至4個邊界的距離

。

若儲存格填入文字多時，建議將左右設為0.02公分，或調整「字元

/位置」將間距設為緊縮，以增加每行文字可容納字數。

5.背景

表格或儲存格填充的方式可以是調色盤顏

色(色彩可由「工具/選項/LibreOffice/色彩
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」自訂)，或是由檔案匯入圖形。

(二)插入表格

1.插入空白表格

以功能列的「表格/插入表格」插入空白表格。

(1)一般：名稱可自訂或採預設，並自訂多少欄及列。

(2)選項：建議勾選「標題」，不要勾選「表格不要跨頁切分」，勾選「

邊框」。

(3)自動格式：按「自動格式」後另開啟視窗，供選擇表格樣式套用至所

插入表格。

插入表格的第一列的段落樣式預設為表格標題，第二列為表格內容。表

格寬度採自動，意即內文頁可編輯的寬度。

2.將所選文字範圍插入表格

選取欲變為表格的文字區塊，以「表格/插入表格」自動依文字區塊內容

編排為表格。以「段落」編成「列」，以「定位點」編成「欄」。
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Calc的儲存格，以選擇性貼上「未格式化文字」貼在Writer後，會將「

列」轉成 段落符號、「欄」轉成 定位符號。

(三)合併、分割表格

1.合併表格

將2個鄰近表格合併成同一表格。

2.分割表格

將表格分割成2個表格。

複製&貼上表格時非常好用的功能。

(四)大小

1.列高：勾選「自動最適調整」後，當儲存格內容總高度低於所訂高度時

，以該高度為列高，大於所訂高度時，將自動調整高度可容納諸存格內

容的高度。

2.最適列高、最適欄寬：按內容自動調整儲存格可容納該內容所需列高及

欄寬。
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(五)數字格式、公式

1.數字格式：可個別設定儲存格內容的格式，同試算表calc設定方式。

2.公式：若文件內容僅有少數計算，建議多利用Writer製作文件，並利用表

格提供簡易的公式計算，同試算表calc設定方式。

十、檔案/範本

(一)製作新範本：點擊「檔案/範本/另存為範本」，選擇範本存放的資料夾後

，輸入範本名稱。

(二)刪除範本：點擊「檔案/範本/管理」，選擇範本存放的資料夾，再點選欲

刪除範本後，按「刪除」。

第32頁



(三)套用範本：從「檔案/範本/管理」，選擇範本欲存放的資料夾，按

出現開啟舊檔視窗，再選擇要套用的範本檔案。

十一、插入/索引和目錄

(一)製作目錄

1.系統預設搜尋文件中段落樣式(標題1、標題2...標題10)，自動建立索引，

故文件編輯時，須先將欲納入索引的段落依層級設定「標題X」樣式。

2.產製目錄：以「插入/索引與目錄/目錄、索引或參考文獻」產製。
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(二)編修目錄：在目錄灰色區域，點擊滑鼠右鍵點選「編輯索引或目錄」。

1.條目

(1)層級：層級1~10依序對應至標題1~10段落樣式。

(2)結構

A.代碼

LS：超連結起點 E#：章次 E：條目文字

T：定位落點 #：頁碼 LE：超連結終點

B. 增刪格式：將游標在結構要插入的位置，點擊插入物件按鈕即可增

加格式；在結構上點選要刪除的格式後按鍵盤「Del」鍵即可刪除

格式。
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2.樣式：題名及各層級均可指定使用的段落樣式。

(三)表格目錄

1.須幫表格命名。

2.產製目錄：以「插入/索引與目錄/目錄、索引或參考文獻」產製，「索引

或表格」頁籤選擇「表格索引」類型，製作來源勾選「物件名稱」。
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十二、合併列印

(一)製作合併列印欄位：以「插入/欄位/更多欄位」開啟「欄位」視窗，選取

「資料庫」頁籤點選 選擇資料來源檔(.ods )，產生

資料庫。

(二)編修合併列印欄位

1.插入欄位：以「插入/欄位/更多欄位」開啟「欄位」視窗，選取「資料庫

」頁籤，類型選「合併列印欄位」，資料庫選取要插入的欄位後，點選

下方「插入」鈕，可重復插入欄位，若不再需要插入欄位時，點選「關

閉」鈕結束。
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2.同一頁合併多筆資料

3.顯示欄位名稱：以「檢視/欄位名稱」查看所插入的類型。

4.合併列印：點選「檔案/列印」時，會出現是否合併列印詢問視窗，按「

是」後開啟「合併郵件」對話視窗。
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十三、影像

(一)插入/影像

( 工具鈕)於游標處直接插入影像檔。(也可採複製/貼上方式)

若插入的是照片(現行相機畫素過高，導致每張照片均大於1M bps)或螢

幕「PrtScrn」的圖片，建議先至小畫家縮小影像或裁剪尺寸，避免來源

圖檔過大，導致文件存檔後檔案過大，將影響後續檔案載入及編修時間

。

(二)輔助線

以功能列「檢視/網路與輔助線/當移動時採用輔助線」開關輔助線，有助

於拖移影像至準確位置。

(三)影像設定

選取影像後， 雙擊滑鼠左鍵、 單擊滑鼠右鍵再選取① ②

「格式化影像」或 點選功能列「格式③ /影像/屬性」等開啟影像設定視窗

。

1.類型

(1)大小

儘量勾選「維持比例」，避免影像變形，若變形時，點選「原始大小
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」還原後再重新調整大小。此功能僅影響影像顯示大小，其仍以原始

大小存檔。

(2)錨定

選定影像後，以 功能列「格式① /錨定」、 按滑鼠右鍵選「錨定」、②

工具鈕③ 等方式選擇影像要錨定的方式。

A.至頁面：錨定符號 固定錨在頁面左上角。即使插入或刪除段落

文字，該影像仍定在該頁面所設定的位置上。

B. 至段落：錨定符號 錨在段落開頭位置。影像會跟隨段落移動。

按住 可移動欲錨定的段落。

C. 至字元：錨定符號 錨在字元。影像會跟隨該錨定字元所在的段

落移動。按住 可移動欲錨定的字元。

被錨定字元其所在的段落刪除消失時，影像亦一併刪除。

D. 如字元：當成單一字元。
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(3)位置：設定影像所在相對位置。錨定至頁面、段落或字元者，採按住

滑鼠左鍵拖移影像調整位置較方便；錨定如字元者，採剪下/貼上調

整位置。

微調影像位置：選定影像後，鍵盤按住Alt鍵再加按↑、↓、←或

→鍵，可微調影像位置。

2.選項：在「名稱」處幫影像命名。

3.環繞

(1)無(關閉環繞 )：影像單獨成一行。

(2)平行(頁面環繞 )：文字繞在影像四週。

(3)最適(最佳頁面環繞 )：文字繞在影像四週，惟影像與頁面邊距的間

隔小於2cm，文字不會環繞。

(4)之前(左向環繞 )：文字繞在影像左邊。

(5)之後(右向環繞 )：文字繞在影像右邊。

(6)穿過(穿過環繞 )：影像疊在文字上。

第40頁



4.影像：可垂直或水平翻轉影像，亦可由功能列「格式/翻轉」或「格式/旋

轉」調整影像顯示角度。

5.裁剪：可調整影像顯示範圍，惟影像仍以原始大小存在。

6.邊框：相關設定類同「表格/屬性/邊框」。

7.區域：將影像充填背景，惟來源影像須已去背景的方能顯現充填效果。

8.區域透明化：與前項「區域」搭配，就其所選充填的樣式，進一步控制

透明度及漸層，讓背景色更多元豐富。

(四)「訊框」工具列
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1. 錨定、 關閉環繞、 頁面環繞、 最佳頁面環繞、 左向環繞

、 右向環繞、 穿過環繞：相關設定如前面錨定及環繞等說明。

2. 向左對齊、 水平置中、 向右對齊：影像向左、居中、向右對齊

頁面或段落(依錨定位置決定)。

3. 向上、 置中、 向下對齊錨點：影像向上、置中、向下對齊 錨

定符號。

4. 圖層前後：影像相疊時，調整影像上下相疊次序。

(五)「圖片」工具列

1. 濾鏡(同功能列「格式/影像/篩選」)：具有多項色彩變換選項。

2. 裁切(同功能列「格式/影像/裁剪」或「格式/影像/屬性」的裁剪頁籤)

：可自由拖拉影像顯示範圍。

3. 垂直、水平翻轉、向左、向右旋轉90度(同功能列「格式/影

像/屬性」影像頁籤、「格式/翻轉」或「格式/旋轉」)。

4. 透明度(同功能列「格式/影像/屬性」透明度頁籤)：0%不透明

、100%完全透明看不見影像。

5. 色彩：點選開啟色彩調整視窗。

十四、框架

框架區域內，同頁面內文區域一樣，可插入段落、表格、影像、文字

方塊等任何物件，如同內文區域再劃出另一層內文區域。

(一)插入/框架

1.交互式框架

滑鼠於頁面任意處拖拉出框架區域。

2.框架

將出現「框架」視窗供設定後，於游標處插入所設定大小的框架。

3.浮動訊框

將出現「浮動訊框屬性」視窗供設定後，於游標處插入浮動訊框(OLE物
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件)。

(二)訊框設定

「訊框」設定視窗與「影像」設定視窗雷同，於「大小」多了「自動調

整大小」選項。

(三)「訊框」工具列

框架與影像均採「訊框」工具列。

十五、文字方塊

文字方塊僅能插入文字段落。

(一)插入/文字方塊

( 工具鈕)滑鼠於頁面任意處拖拉出文字方塊區域後，游標自動留在區

塊內供輸入文字，並自動開啟「文字物件」工具列。若未輸入任何文字
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且將游標移出區塊外，則不插入文字方塊。

(二)「繪圖物件屬性」工具列

1.外框相閞設定

2. 錨定、 環繞等設定、 圖層前後等與「訊框」

工具列相同。 移到前景、 移到背景(與 穿過環繞相同)。

十六、工具列

(一)開關工具列：以「檢視/工具列」開啟或關閉工具列。

(二)選用功能
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1.直接點選工具列上的功能按鈕。

2.在文件游標處按滑鼠右鍵再點擊所要功能。

3.在功能列上選取所要功能。

(三)自訂工具列

1.點選「工具/自訂」功能列或在工具列上按滑鼠右鍵再點擊「自訂工具列

」。

2.工具列上按滑鼠右鍵點擊「可見按鈕」並選取或取消顯示的功能鈕。

第45頁



(四)移動工具列

游標移置工具列上的 出現 移動標示時，按住滑鼠左鍵並拖移滑鼠至所

要放置的位置再放開滑鼠左鍵。

十七、狀態列

以「檢視/狀態列」開關顯示，顯示於視窗最下方，以 區隔狀態，各狀

態由左而右說明如下。

(一)頁數狀態：點擊該處開啟「助手」視窗。

(二)字數狀態：點擊該處開啟「字數」對話方塊。

(三)頁面樣式：顯示游標所在頁的頁面樣式，點擊該處開啟「該樣式」設定

畫面，按滑鼠右鍵會出現所有頁面樣式供更改。

更改頁面樣式係更改該連續頁面的樣式，連續頁面中僅更改部分頁面

的樣式時，須先在欲更改頁面樣式的前頁文字末處以「插入/手動斷隔

」選取欲更改的樣式插入該樣式的空白頁面，並在欲更改頁面樣式的末

頁文字末處再以「插入/手動斷隔」選取後續頁面不同的樣式插入空白

頁面，最後再將過程中所產生的空白頁刪除即可。
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(四)文字語言：按滑鼠右鍵會出現語言相關設定功能。

(五)文字插入或覆寫狀態：空白表插入模式，點擊該處切換插入/覆寫模式，

同鍵盤「Insert」鍵。

(六)選取模式：點擊該處出現所有選取模式供選擇。

(七)文件異動狀態： 表已修改(同 )， 表未更改(同 )，點擊該處儲存

文件。

(八)數位簽名狀態：顯示經「檔案/數位簽章」套用憑證簽署文件者。

(九)清單樣式狀態/物件位置大小

1.顯示游標所在段落採使用的清單樣式及其所在層級。

由此狀態能清楚得知游標所在段落是否有套用清單樣式及其所在層級

，尤其是不帶編號的條目。

2.顯示所選物件(影像、框架、文字方塊等)的位置及大小，若是影像或框

架則可點擊該處開啟屬性設定視窗。

(十)頁面檢視狀態：有單頁、多頁及書本檢視可選擇，多頁與書本檢視須搭

配頁面檢視遠近才能顯現。

(十一)頁面遠近調整軸：移動 該圈點變更遠近值，或以+、-符號增減。
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(十二)頁面遠近係數：點擊此處開啟「遠近調整和檢視版面配置」設定視窗。

十八、助手

以功能列「檢視/助手」、快捷鍵「F5」、側邊欄點選 、狀態列點擊

左邊頁碼處等開啟助手視窗。

(一)導覽

按 選擇要導覽項目，再按 跳至前後導覽項。

(二)頁面導覽

輸入頁碼按enter鍵即可跳至該頁，按 跳至「頁碼+1」頁，按 跳至

「頁碼-1」頁。

(三)章次調整

以標題(標題1、標題2等目錄預設索引)為章次概念。

1. ：同層次標題(例：同是標題1或標題2...)以 升級章次、 降級章

次調整該標題的上下次序。
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2. ：不同層次標題以 升級為前1層次標題(選定的標題層次及其子

層次都往前升1層次，例如選定標題2，則該標題2升為標題1，其下的標

題3升為標題2，以此類推)，以 降級為後1層次標題(選定的標題層次及

其子層次都往後降1層次)。ctrl鍵+ 僅該選定的標題層次升級，ctrl鍵+

僅該選定的標題層次降級。

(四)顯示標題層級 ：按 選擇欲顯示多少層級標題，預設為10層。

(五)內容檢視 ：選定欲顯示的大項，點選 則顯示該大項內容，再點選

恢復顯示全部項目。
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當點擊不到文件內的影像、框架(文字框架)、文字方塊(繪圖物件)時(常

發生於文字方塊置於頁首或頁尾處)，開啟助手視窗來尋找及點擊。

(六)頁首頁尾 ：點選 切至頁首編輯區，點選 切至頁尾編輯區。

十九、其他小技巧

(一)工具列上 代表儲存檔案功能，若出現 時，代表檔案已異動過。

(二)快速複製及開啟檔案

在檔案夾選取欲複製檔案，按滑鼠右鍵後選「新增」，即可開啟該檔案

進行編輯作業，按 或 時，均會出現「另存新檔」功能視窗，惟需注

意其存檔位置係上次您使用LO存檔的位置，非您選取該檔案之檔案夾位
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置。若您不按 或 存檔而逕予關閉檔案，則該檔案也不會複製存在。

(三)屬性

側邊欄點選 開啟屬性視窗，該視窗會依游標所在處(文字、影像、文

字方塊、框架等)顯示該物件相關屬性設定功能。

(四)畫廊

以「檢視/Clip Art畫廊」或「插入/媒體/Clip Art畫廊」功能列、側邊欄點

選 等開啟畫廊視窗。點選圖片雙擊滑鼠左鍵可放大預覽，按滑鼠右鍵

再點選 即可取消預覽。點選圖片按滑鼠左鍵並拖移至文件所要

插入處放開左鍵即可插入圖片。
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(五)檢視/一般、網頁

網頁檢視模式會變成僅有一頁，無頁首頁尾及分頁的概念。

開啟外來檔案或有時因檔案特殊控制碼造成檔案無法編修時(例如：尺

規 無法拖拉時)，請將檢視模式改為「網頁」版面配置編修後，再切

回「一般」版面配置模式。

(六)特殊符號字碼對應表

於游標處輸入字碼(`U特殊字元務必輸入)也即可。

符號 字碼 符號 字碼 符號 字碼 符號 字碼 符號 字碼 符號 字碼

① `U2460 ⑴ `U2474 ⒈ `U2488 ⒜ `U249C ⒰ `U24B0 Ⓞ `U24C4

② `U2461 ⑵ `U2475 ⒉ `U2489 ⒝ `U249D ⒱ `U24B1 Ⓟ `U24C5

③ `U2462 ⑶ `U2476 ⒊ `U248A ⒞ `U249E ⒲ `U24B2 Ⓠ `U24C6

④ `U2463 ⑷ `U2477 ⒋ `U248B ⒟ `U249F ⒳ `U24B3 Ⓡ `U24C7

⑤ `U2464 ⑸ `U2478 ⒌ `U248C ⒠ `U24A0 ⒴ `U24B4 Ⓢ `U24C8

⑥ `U2465 ⑹ `U2479 ⒍ `U248D ⒡ `U24A1 ⒵ `U24B5 Ⓣ `U24C9

⑦ `U2466 ⑺ `U247A ⒎ `U248E ⒢ `U24A2 Ⓐ `U24B6 Ⓤ `U24CA

⑧ `U2467 ⑻ `U247B ⒏ `U248F ⒣ `U24A3 Ⓑ `U24B7 Ⓥ `U24CB

⑨ `U2468 ⑼ `U247C ⒐ `U2490 ⒤ `U24A4 Ⓒ `U24B8 Ⓦ `U24CC

⑩ `U2469 ⑽ `U247D ⒑ `U2491 ⒥ `U24A5 Ⓓ `U24B9 Ⓧ `U24CD

⑪ `U246A ⑾ `U247E ⒒ `U2492 ⒦ `U24A6 Ⓔ `U24BA Ⓨ `U24CE

⑫ `U246B ⑿ `U247F ⒓ `U2493 ⒧ `U24A7 Ⓕ `U24BB Ⓩ `U24CF

⑬ `U246C ⒀ `U2480 ⒔ `U2494 ⒨ `U24A8 Ⓖ `U24BC ⓐ `U24D0

⑭ `U246D ⒁ `U2481 ⒕ `U2495 ⒩ `U24A9 Ⓗ `U24BD ⓑ `U24D1

⑮ `U246E ⒂ `U2482 ⒖ `U2496 ⒪ `U24AA Ⓘ `U24BE ⓒ `U24D2
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符號 字碼 符號 字碼 符號 字碼 符號 字碼 符號 字碼 符號 字碼

⑯ `U246F ⒃ `U2483 ⒗ `U2497 ⒫ `U24AB Ⓙ `U24BF ⓓ `U24D3

⑰ `U2470 ⒄ `U2484 ⒘ `U2498 ⒬ `U24AC Ⓚ `U24C0 ⓔ `U24D4

⑱ `U2471 ⒅ `U2485 ⒙ `U2499 ⒭ `U24AD Ⓛ `U24C1 ⓕ `U24D5

⑲ `U2472 ⒆ `U2486 ⒚ `U249A ⒮ `U24AE Ⓜ `U24C2 ⓖ `U24D6

⑳ `U2473 ⒇ `U2487 ⒛ `U249B ⒯ `U24AF Ⓝ `U24C3 ⓗ `U24D7

第53頁



Calc

一、工作表/標籤色彩

將工作表以不同顏色區分，便於區分工作表，避免選取多個工作表，導致

誤動作(同時選取多個工作表，變更儲存格內容會及於所選取工作表相同

的儲存格)。

在工作表上按滑鼠右鍵，點選標籤色彩，再選擇喜好的顏色。

二、格式/樣式和格式

儲存格樣式及頁面樣式的新增、修改、套用等方法，同Writer操作方式。

多個工作表其頁面有直向、橫向等紙張格式時，須分別設定不同頁面

樣式達成。

三、格式/列印範圍

多個工作表需選定列印範圍時，須各工作表個自選取列印範圍後，點擊「

加入」，依序完成範圍設定，預覽時僅能看見已設定範圍的部分。

清除列印範圍設定時，點擊「清除」即可清除該工作表的列印設定。

重複的列(欄)設定：點擊「編輯」，輸入列印範圍及重複的範圍。
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四、格式/頁面

(一)工作表/顯示比例

1.縮小/擴大列印輸出：以設定的比例列印結果。

2.使列印範圍符合寬度/高度：依設定的寬度或高度產出列印的結果。

3.使列印範圍符合多頁：強迫列印資料在指定的頁數內產出。

五、檢視/斷頁

利用斷頁方式，檢視列印輸出時的範圍，並可隨時調整。

檢視畫面灰色部分，為非列印輸出的範圍。

可拉動藍色邊線，變更列印範圍。

當列印出的內容與預期不同時，請切至斷頁預覽查看。

六、工作表/插入工作表取自檔案
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善用「工作表/插入工作表取自檔案」功能，可將各式各樣工作表(例如電

話分機表、職務分配表、日曆表等)匯集成單一檔案。運用如下：

七、編輯/選擇性貼上

當工作表的儲存格已設定成自己喜好的格式後，若原工作表產製者有新工

作表時，先以「工作表/插入工作表取自檔案」插入更新後的工作表，再選

第56頁



自己設好格式的工作表，全選儲存格並複製後，再至新工作表全選儲存格

，並以「編輯/選擇性貼上」選取內容僅選「格式化」後按確定，即可仿製

原已設定好的格式。
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