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開新檔案

檔案 / 新增 / 文字文件



功能表列

文
件
編
輯
區

狀態列

認識 Writer 的工作環境



工具列的顯示

點選『檢視』 / 『工具列』→ 『勾選常用的工具

列』

如：標準、格式化及繪圖



使用轉檔精靈

1. 檔案 /  精靈 / 文件篩選器
2. 選擇要轉換的文件類型，例如： Word 文件
3. 點選「繼續」鈕



4. 取消「 Word 範本」的勾選

因為這次沒有要轉換範本檔

5. 勾選「 Word 文件」和「包含子目錄」



6. 設定原來的 Word 文件位置

7. 設定轉換後要儲存的位置

8. 點選「繼續」按鈕



9. 點選「轉換」按鈕，即可完成批次的檔案轉換



10. 轉換完畢後點選「關閉」按鈕
● 開啟剛剛設定轉換的儲存位置，就可看到成果了



大小

方向

邊界

版面設定

格式 / 頁面樣式 / 頁面

● 紙張大小

● 紙張方向

● 頁面邊距



文字方向

整份文件直書

格式 / 頁面樣式/ 頁面 / 文字方向 [ 由右向左 ( 直書 )]



資料的輸入

● 換段 Enter
● 換行 Shift + Enter
● 換頁 Ctrl + Enter



字型效果

1. 開啟『字型效果 彰化縣自由軟體 』
2. 取選範圍
3. 格式 / 字元 / 字型效果



字距的調整

1. 開啟『字型效果 _ 彰化縣自由軟體』

2. 選取文字範圍

3. 格式 / 字元 / 位置



段落格式設定

● 開啟『段落格式設定 _ 彰化縣的誕生』



對齊方式

1. 選取範圍

2.a. 格式/ 段落 / 對齊

b. 格式化工具列



不允許標點符號溢出邊界

1. 選取範圍

2. 格式 / 段落 / 亞洲語言排版式樣

3. 取消勾選「允許標點符號懸尾」



縮排

1. 選取範圍

2. 格式 / 段落 / 縮排和間距

註： Word 和 Writer 比為 1:1.15



與前段距離、與後段距離

1. 選取範圍

2. 格式 / 段落 / 縮排和間距



行距

1. 選取範圍

2. 格式  / 段落 / 縮排和間距



直書中的橫向文字

1. 開啟『直書 _ 邀請函 .odt 』

2. 更改文字方向及紙張方向

3. 格式 /頁面樣式/ 頁面



直書中的並列文字

1. 開啟『直書 _ 邀請函 .odt 』

2. 選取範圍

3. 格式 / 字元 / 亞洲語言版面配置

4. 勾選「分為雙行寫入」

5. 設定起始字元

結尾字元

6. 可設定字型大小



定位點

1. 開啟『定位點設定 _ 壹咖啡價目表 .odt 』

2. 選取範圍

3. 格式 / 段落 / 定位點

4. 設定內容為→

5. 點選正確位置

6. 按下 Tab 鍵

位 置 類型 充填字元

12 公分 置中 …….

14 公分 置中 無

16 公分 置中 無



多欄的設定

1. 開啟『多欄的設定 .odt 』

2. 選取文字範圍

3. 格式 / 欄

4. 選擇 2 欄

5. 間隔『 1 公分』

6. Ctrl+Enter



取消分欄的設定

1. 開啟『多欄的設定 .odt 』

2. 格式 / 區段

3. 點選「區段」名稱

4. 按一下「移除」按鈕



首字放大

1. 開啟『多欄的設定 .odt 』

2. 點在該段落中的任一位置

3. 格式 / 段落 / 首字放大

4. 勾選「顯示首字放大」

5. 設定字元數、行數

距離文字間隔



編號

1. 開啟『項目符號編號設定 .odt 』

2. 選取文字範圍

3. 格式 / 項目符號與編號 / 有序

4. 選擇需要的編號類型



項目符號

1. 開啟『項目符號編號設定 .odt 』

2. 選取文字範圍

3. 格式 / 項目符號與編號 / 無序

4. 選擇需要的項目符號



變更項目符號與編號的設定

1. 開啟『直排條列式文件的練習 .odt 』

2. 格式/頁面樣式/頁面/文字方向/由右向左(直)

3. 選取文字範圍

4. 格式 / 項目符號與編號 / 自定

5. 設定右方資訊



建立頁首項目

1. 開啟『頁首頁尾設定 _LibreOffice 簡介 .odt 』

2. 插入 / 頁首與頁尾/頁首 / 預設頁面樣式

3. 輸入內容，如：認識 LibreOffice



顯示頁首項目

1. 格式 / 頁面樣式 / 頁首

2. 勾選「顯示頁首」項目

3. 其他/線條安排/樣式



插入頁碼

插入 / 欄位 / 頁碼



插入日期

● 插入預設日期格式

– 插入 / 欄位 / 日期        

● 插入中華民國日期格式
– 插入 / 欄位 / 更多欄位



表格的操作

● 插入表格
● 選取
● 插入欄、、插入列
● 刪除欄、刪除列、刪

除表格
● 調整欄寬列高

● 合併、分割儲存格
● 表格框線
● 跨頁重複標題
● 文字轉表格
● 在表格中如何使用定

位點



插入表格

1. 表格 / 插入表格

2. 輸入「表格名稱」

3. 設定欄數「 3 」與列數「 3 」

4. 點選「插入」按鈕。





選取

● 選取整個表格
– 將指標移至左上角處，出現 

 

● 選取欄
– 將指標移至欄上方處，出現 

● 選取列
– 將指標移至列的左方處，出現 



插入欄、插入列

1. 選取欄或列

2. 表格 / 插入



刪除欄、刪除列、刪除表格

1. 選取欄或列

2. 表格 / 刪除



調整欄寬列高

1. 選取欄或列

2. 表格 / 大小



合併、分割儲存格

合併儲存格

1. 選取欄或列

2. 表格 / 合併儲存格

分割儲存格

1. 選取欄或列

2. 表格 / 分割儲存格



表格的框線設定

1. 選取整個表格

2. 表格  / 屬性

3. 點選「邊框」



表格的跨頁標題設定

1. 開啟『跨頁標題重複 _ 學生基本資料表 .odt 』

2. 先選取欲跨頁重複的標題列 ( 從第一列開始的標題列 )

3. 表格／跨頁重複標題



文字轉表格

1. 開啟『文字轉表格 _ 活動程序表 .odt 』

2. 選取範圍

3. 表格 / 轉換 / 文字轉換為表格

4. 格式

5. 設定選項



在表格中如何使用定位點

● 配合 Ctrl+Tab 使用



表格中文字的垂直對齊方式

a. 表格 / 屬性 / 排文和分頁

b. 表格工具列



簽到表的製作

操作步驟：

1. 表格 / 插入表格

7 欄 103 列

2. 請參考『簽到表 -ok.odt 』



學生成績加總及平均值計算

開啟『學生成績單成績.odt 』

1. 按F2/總合/選取

2. 按F2/平均值/選取

3. 表格/選取/儲存格

4. 複製儲存格/選取表格/貼上



保護文件

1. 檔案 / 另存新檔

2. 輸入檔案名稱

3. 勾選「使用密碼儲存」

4. 點選「儲存」按鈕
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