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文件構成單元

字元

字

段落

節

格式化(Formatting)

的三個層次

Character/Word

Paragraph

Section
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字元格式與段落格式

字元格式：放在常用功能表的字型功能群組，
可以設定單一或多個字元的格式

段落格式：放在常用功能表的段落功能群組，
套用在一整個段落，只要滑鼠移到段落中任何
一個地方去做設定，就能更改整個段落的格式

直接套用格式：移到某一字元或段落上後去變
更上述的字元格式或段落格式

Word也有F4
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一定要記得的字元格式設定

請勿中英文字型不分。底下第一行的"I am 

Claven"，就是在字型功能表中設定成(使用中
文字型)做為英文字型，看起來就很醜！
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使用Word的不良習慣

忘了Word的基本單位是Word – Paragraph，
在每一行的後面都按Enter，卻不知Enter在
Word裡代表的是段落結束

強迫換行：Shift+Enter

中文書寫習慣會在每一段落的最開始空兩個字，
有人很習慣地按兩個全型空白，正確的做法應
該是將段落縮排的指定方式設定為第一行、位
移點數為2字元

有人習慣段落和段落之間多按一個Enter，正確
的作法是設定段落間距與前後段距離

要換頁，請不要按一拖拉庫Enter(偶一為之還
可以啦)，請用插入分頁符號 6



使用Word的不良習慣 (續)
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樣式(Style)

一群套用在文件上的格式屬性

一個樣式通常會包含字型和字體（大小、粗體、斜
體、底線等）、字型色彩、文字效果、陰影、網底、
縮排、行距、項目符號、編號等

如果有些格式是會經常使用的，建議要設定樣
式，以提升文章排版的一致性
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有特定用途的樣式

內文：預設格式

通常留著不動，另外定義一個新的供文件主要內容
使用的格式 (我習慣是定義一個樣式叫 “本文”)

標題 1 ~ 標題 9

目錄 1 ~ 目錄 9

索引 1 ~ 索引 9

註腳文字、註腳參照

標號
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顯示樣式視窗
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密技 – 查詢文字格式

Shift+F1 [顯示格式]視窗
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修改樣式

12



樣式設定範例

左右對齊

與下段同頁／段落中不分頁／段落前分頁

貼齊格線 / 行距

定義新的多層次清單

編號慣例：壹、一、（一）、1、(1)

更新[樣式]以符合選取範圍

選取相同設定

新增至快速樣式庫／從快速樣式庫移除

清除格式設定
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定義新的多層次清單
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大綱模式與顯示功能窗格

[檢視]索引標籤 – [文件檢視]群組 – [大綱模式]

題外話：主控文件

[檢視]索引標籤 – [顯示]群組 –[功能窗格]
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插入物件

你會怎麼處理這個東東？

常犯錯誤：插入影像
✓導致不清晰

我會這麼做：插入投影
片物件

[插入]—[文字]—[物件]

設定調查方向

挑選統計指標

擇定研究方法

計算圖書館業務統計
資料於改善前後之成

長率

訪談大綱定稿

進行訪談

問卷初稿訂定

前測、信效度檢
測、問卷定稿

調查人員訓練

進行問卷調查

訪談人員訓練

問卷調查結果分析

訪談結果分析

調查結果彙整

撰寫調查報告

業務統計資料評估 深度訪談法 問卷調查法
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插入物件 (續)

插入物件之版面配置

按滑鼠右鍵 – [大小及
位置]

我常用 “與文字排列”

✓奇怪的是，若選擇[上
及下]，無法設定樣式

✓設定圖的樣式，例如
Figure
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插入表格

[插入] – [表格]

點選表格後，會出現[表格工具] – [設計]/[版面
配置]

注意標題列、首欄和表格內容最好有所區隔

我常用的方式是用不同的網底和框線

跨頁標題重複

當然，表格最好不要跨頁

表中有表

用表格排列圖片(物件)

對角線儲存格：利用左(右)斜框線繪製
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圖、表編號

千萬不要自己為圖和表編號，要不然加減圖表
之後，你會修改圖表編號改到死…

請愛用插入標號：[參考資料] – [標號]

圖表編號位置：圖下、表上

Word遇到中文也沒轍：[編號方式]—[包含章節
編號]
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交互參照

有了圖表，在文章中就要交互參照到，千萬別
用如上圖(表)、如下圖(表)，或者提都沒提

當然，千萬不要用人工在文章中寫 ”如圖4-X”，要不
然同樣讓你改到死

[參考資料] – [標號] – [交互參照]
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建立目錄

目錄、圖表目錄、索引 (ㄟ~我還沒玩過索引，
今天就不講了)

CTRL-A ➔ F9 (更新目錄和所有功能變數)
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分節 (Section)

Word所謂的Section和一般文章寫作所區分的
章(Character) - 節(Section) - 段(Paragraph)是
沒有關係的

在文章寫作時要分Section的情況 – 各部分…

採用不同的頁首與頁尾

加入不同編號格式(或重新編號)的頁尾註

加入不同編號格式(或重新編號)的行號

不同長寬的邊界

不同的頁面方向

不同的頁面大小與列印時不同的進紙來源

不同的欄數
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寫論文時常見的分節時機

學位論文或計畫報告結構

封面 -- 中英文摘要 -- 目次 -- 圖目次 -- 表目次 -- 正
文 -- 參考文獻...

頁碼的編號上常會是中英文摘要一路到表目次都是
用羅馬字母編號(I、II、III...)，到了正文則是用阿拉
伯數字重新編號
✓中英文摘要→表目次一個Section

✓正文到參考文獻一個Section，又或者各章一個Section

表格橫放比較好看

如果你要插入一個A3大小的表格

…
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插入分節符號

插入分節符號

下一頁

接續本頁
✓多欄式文章很好用

自下個偶數頁起

自下個奇數頁起
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一些分節設定

分節版面設定 頁碼設定
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既然講到頁首／頁尾

呼叫頁首／頁尾

自動蹦出

跑步中的頭… Running Head (欄外標題)

請拿起任何一本學術書，看看奇偶頁的頁首
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複製貼上大家都會

小心格式一團亂

保持來源格式設定

合併格式設定 (沒用過)

只保留文字

[常用]-[剪貼簿]-[貼上]

設定預設貼上

呼叫剪貼簿：你有24個剪貼簿歷史可以用

複製格式也蠻好用的
✓有試過連按兩下複製格式嗎？
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你是寫文老手嗎？

試試範本 (Template)

A standard document containing layout and styles 

used to configure word processing software

把你常用的樣式存成範本，以備他日之需

Save as 範本
C:\Users\使用者名稱\AppData\Roaming\Microsoft\Templates

[檔案] – [新增]

看看[可用範本] – [我的範本]

如果範本修改了，根據這個範本所寫的文件會跟著
改嗎？
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自動更新文件樣式

先打開[開發人員]索引標籤

[檔案] – [選項] – [自訂功能區]
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自動更新文件樣式 (續)

[開發人員] – [範本] – [文件範本]

範本與增益集

如果把WORD文件
複製到其他電腦…

試試[組合管理]
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樣式組合管理

也可以從[樣式]視窗進入組合管理

[匯入/匯出]

組合管理

複製既有樣式，但不會更動範本
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可憐的老闆…看到眼睛脫窗

追蹤修訂

啟用／取消追蹤修訂

完稿／原稿 (：顯示標記)

最終版本請接受／拒絕所有追蹤修訂的變更

註解
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自訂功能區與快速存取工具列
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為了你自己好

[檔案]—[選項]—[儲存]

萬一Word當掉，則在自動回復檔案位置中會留有上
一個自動儲存的版本 (.ASD)，還有一個同名目錄，
目錄裡的.ASD檔案可用Word打開
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如果你是文件編輯大戶
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