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Q1：認識 Writer 操作環境 

 

 

  

狀態列 
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Q2：介面視窗功能說明 

介面視窗 

項目 說明 

標題列 開啟之文件檔案名稱，例如：無題 1 LibreOffice 

Writer 

功能表列 直覺式的指令項目選擇，例如：檔案、編輯、表格 

標準工具列 基礎的功能指令，例如：複製、貼上、插入 

格式化工具列 設定字型、段落與樣式相關指令，例如：粗底、向左

對齊 

關閉文件鈕 可關閉目前使用中的文件視窗 

尺規 可快速設定頁面邊界、定位點，例如：垂直、水平 

插入點 輸入文字的起點。 

狀態列 顯示文件頁面、指令等資訊。 

檢視模式 決定文件頁面的使用模式，例如：多頁、單頁。 

顯示比例 決定頁面顯示放大與縮小。 

側邊欄 快速設定項目，例如：樣式、屬性 
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Q3：常用快速鍵 

組合鍵 功能項目 組合鍵 功能項目 

Ctrl + Home 移至頁首 Ctrl + P 列印 

Ctrl + End 移至頁尾 Ctrl + S 儲存 

Ctrl + C 複製 Ctrl + Y 取消復原動作 

Ctrl + V 貼上 Ctrl + Z 復原上一個動作 

Ctrl + X 剪下   

Ctrl + N 開啟新文件   

Ctrl + O 開啟舊文件   
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Q4：轉檔出來的文件會有「網格」 

【解說】取消網格 

步驟 1：點選『格式』→ 『頁面』 

 

步驟 2：點選『文字網格』→ 選擇「不使用網格」→ 『確定』 
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Q5：doc格式轉檔為 odt 格式，與原版面設定不一致如何調整？ 

在 Word版面配置其邊界的設定為『上(T)：2.54公分』、『下(B):2.54公分』

『左(L)：3.17公分』『右(R)3.17公分』 

 

 

【解說】調整 Writer 的頁面邊距 

在 Writer的頁面邊距的設定為『左(B)、右(C)、上(D)、下(E) 

皆設定為 2公分』，修正頁面邊距即可。 
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步驟 1：點選『格式』→ 『頁面』調整『頁面邊距』上、下、左、右 
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Q6：如何將 odt 檔案格式儲存成 pdf 格式？ 

在 LibreOffice或 NDC ODF Application Tools 的工具中無法以另存新檔方

式將檔案儲存成 pdf格式，必須以匯出的方式處理。 

 

步驟 1：點選『檔案』→ 『匯出為』→『匯出為 PDF』或『直接匯出為 PDF』 

無 pdf檔案格式存檔類型 
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『匯出為 PDF』畫面 
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『直接匯出為 PDF』畫面 
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Q7：如何將檔案加密？ 

為將特定的檔案加密，提高其隱私保護，防止文件不外流，其方式可在儲存

時以密碼的方式來解決。 

【解說】檔案以另存新檔方式處理 

步驟 1：點選『檔案』→ 『另存新檔』 

 

步驟 2：勾選『  使用密碼儲存』→ 按『存檔』 
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步驟 3：會出現設定密碼的視窗，依需求設定密碼。 

(1)輸入『檔案加密密碼』→沒有密碼，無法開啟檔案。 

(2)勾選『  以唯讀方式開啟檔案』→以唯讀開啟文件，若有修改，

無法直接儲存。 

(3)輸入『檔案共享密碼』→若要修改文件，必須輸入密碼，才能直

接儲存。 

(4)最後按『確定』    
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Q8：如何修正頁碼的編號，讓封面頁不顯示頁碼？ 

在頁首或頁尾加上頁碼時，通常都是從第一頁開始進行編碼，但若是文件中

有目錄和封面頁，往往頁碼的出現反而就會是錯誤的，您知道如何調整成正

確顯示的頁碼嗎？ 

【解說】透過書名頁轉換 

步驟 1：點選『格式』→ 『頁面』 

 

步驟 2：點選『頁尾』→ 『  顯示頁尾』→ 『確定』 
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步驟 3：設定完成後，將游標移至頁尾處，點二下，進行編輯。 

步驟 4：點選『插入』→ 『欄位』→ 『頁碼』 

 

 

但是，第一頁是封面頁，不應該出現頁碼，所以接下來要修正封面頁。 
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步驟 4：將游標放在封面頁，接下來點選『格式』→ 『書名頁』 

 

步驟 5：點選『  將現有的頁面轉換為書名頁』→ 『  在書名頁之後頁碼重

設』→ 『確定』 
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Q9：浮水印應用 

機密或重要的文件，為了宣示版權或避免再次被翻印，我們通常會在文件中

加上單位的 Logo 圖片或版權所有的字樣的浮水印中，讓文件不會輕易被翻

印。 

【解說 1】圖片呈現方式浮水印---單頁 

步驟 1：點選『插入』→ 『影像』 

 

步驟 2：點選欲入的圖片 → 『開啟舊檔』 
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步驟 3：點選欲修改的圖片 → 點選圖片工具列『圖片模式』 

    

完成之後，即可看到影像模式設定的結果。 

步驟 4：點選欲設定的圖片 ，選按滑鼠右鍵顯示功能表→ 點選『環繞』→ 『在

背景中』  

 

預設 

 

灰階 

 

黑白 

 

平滑 
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完成之後，即可看到設定的結果。 
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【解說 2】圖片呈現方式浮水印---多頁 

步驟 1：點選『格式』→『頁面』 

 

 

步驟 2：點選『區域』→設定為『點陣圖』→『加入/匯入』 
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步驟 3：點選欲入的圖片→『開啟舊檔』 
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步驟 4：會出現欲存檔之視視窗→『請在這裡輸入外部點陣圖名稱(A)：』 

 

步驟 5：設定相關『選項』，如：『樣式：自訂位置/大小』 

 

完成之後，即可看到設定的結果。 
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Q10：轉檔後文件中的 SmartArt 的圖形如何調整? 

【解說】僅能調整大小，無法進行編輯作業 

SmartArt 圖形是 office 2007 之後新的功能，Writer 中並沒有該功能，

故圖形會直接轉換圖片檔，且轉換後易變形，只要重新透過點選【物件】之

右鍵點選【位置及大小】去調整大小。 
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Q11：如何顯示段落符號? 

【段落】是一串文字、圖形或符號的組合在結束的位置會有一個 的記

號作為識別，該記號稱為「格式設定標記」。 

段落符號  按下 Enter 鍵所產生 目的是產生新的段落 

換行符號 
按下 Shift+Enter 鍵所

產生 

目的是產生新行而非一

個新段落。 

定位點符號 按下 Tab 鍵所產生 目的是用來設定文字間

距定位顯示。 

步驟 1：開啟格式設定標記：點選『檢視』→ 『格式設定標記』 

 

 



24 
 

Q12：什麼是縮排和間距? 

 

【縮排】指定左右頁面邊距與段落之間要留出的間隔。 

文字之前 即左邊縮排，輸入段落要從頁面邊距縮排的空格量 

文字之後 即右邊縮排，輸入段落要從頁面邊距縮排的間隔 

第一行 對段落第一行文字起始位置的設定 

自動 依字型大小與行距大小自動縮排段落。 

【間距】段落與段落之間的間隔。 

【行距】段落各行文字之間的間隔。 

行距重要項目 說  明 

單行 對目前段落套用單行行距 

1.5 行 將行距設定為一行半。 

雙行 將行間隔設定為雙倍行距。 

比例 在方塊中輸入百分比數值，其中 100% 相當於單行行距。 

至少 設定最小行距為您在方塊中所輸入的值 
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Q13：合併列印? 

【解說】以考績表為例說明 

所謂合併列印，就是如果我們有一份文件，要分別寄給不同的人時， 就可

以使用合併列印功能。 

步驟 1：首先，先製作欲合併列印的文件 

 

 

 

 

欲合併之相關欄

位 
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步驟 2：設定資料庫來源，點選『插入』→ 『欄位』→ 『更多欄位』 

 

步驟 3：點選『資料庫』→ 『瀏覽』  
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步驟 4：選取檔案→ 『開啟舊檔』 

 

步驟 5：資料庫選取加入檔案設定→ 將資料表中的欄位，拖曳或『插入』至

相對應的位置→『關閉』 
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資料庫設定完成之後，接下來設定合併列印。 

步驟 6：點選『工具』→ 『合併郵件精靈』 
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依合併列印四步驟逐一完成 

 

步驟 7：完成『合併郵件精靈』會出現『合併條目』 
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步驟 8：點選『編輯個別文件』或儲存合併的文件，即完成合併列印作業 

 


