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LibreOffice Writer 
Writer工作環境簡介 

 

 

https://ppt.cc/fmqELx 

熟悉 Writer 視窗檢視功能 

 

https://ppt.cc/fGQB5x 

https://ppt.cc/fmqELx
https://ppt.cc/fGQB5x
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一. 文件段落編輯 

這個單元中，要介紹段落的各式設定，定位鍵與項目符號及編號的運用。 

載點： https://ppt.cc/fQMnWx 

二. 版面配置與目錄 

這個單元中，要介紹頁面、欄及區段的排版，頁首頁尾及目錄的製作。 

載點：https://ppt.cc/fvFw2x 

三. 圖文整合 

這個單元中，要介紹圖像的編輯與排版。 

載點：https://ppt.cc/fhC7ux 

四. 表格資料彙整 

這個單元中，要介紹表格的編輯與相關應用。 

載點：https://ppt.cc/f7J22x 

五. 文件與資料庫整合運用 

 這個單元中，要介紹文件與資料庫的整合。 

 載點：https://ppt.cc/fqPRGx 
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https://ppt.cc/fvFw2x
https://ppt.cc/fhC7ux
https://ppt.cc/f7J22x
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一、文件段落編輯 

段落左右縮排 

 

 
 

首行凸排 
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行距與段距 

 

 
 

文字對齊方式 
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分頁 

 

 
 

定位點的應用 
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充填字元 

 

 

 

自訂項目符號 
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自訂編號與文字設定 
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二、版面配置與目錄 

分頁標題與斷落不分頁 

 

 

 

頁面橫直向設定 
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分欄與區段設定 

 

 
 

頁首與頁尾設定 
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樣式設定與套用 

 

 

 

目錄的建立 

 

 

 

 

 

 



LibreOffice Writer   

郭隆雄 11 / 44  

三、圖文整合 

 

插入圖像與裁切 

 

 

 

圖像色彩模式與亮度對比 

 

 

 

 

 



LibreOffice Writer   

郭隆雄 12 / 44  

 

圖形錨定 

 

 

 

圖形或繪園物件固定標記的方法： 

 

至頁面上： 

圖形與頁面邊距保持固定的位置。 

當您加入或刪除文字或其他圖形時，並不會移動圖形位置，當圖形不需要在視覺上與一個

特定部分的文字保持相關時，這個方法是很有用的，當建立佈局非常密集的時事通訊或其

他文件時，或在信頭放置標誌的信箋時，這是經常使用的。 

 

至段落上： 

圖形與段落相關，而且與段落一起移動，圖形也許被放置在邊距或其他位置，在段落旁放

置圖示做為替代的表格，這個方法是不錯的。 

 

至字元上： 

圖形與字元相關，但不在文字之中。圖形與段落一起移動，也允許被放置於邊距界或其他

位置，這個方法與固定標記在段落上很類似，但繪圖物件不能被使用當作字元:圖形被放置

於文件上，就像任何其他文字一般，因此會影響文字列的高度和斷行。當您在段落前加入

或刪除文字時圖形是與段落一起移動。在保持畫面順序程序或插入小圖示至句子中時，這

個方法很常被使用。 

 

作為字元： 
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如果圖形被放置於框架中，您就可以將圖形固定標記於訊框中的一個固定位置，然後訊框

固定標記在頁面上、在段洛上、在字元上，一般較常使用在繪圖物件上。 

 

 

美術字 

 

 

 

字首放大 
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新增圖庫 
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四、表格資料彙整 

表格的建立 

 

 

 

表格編號設定 
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跨頁標題設定 

 

 

 

個人基本資料表製作 
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表格計算 

 

 

 

數字格式設定 
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國字金額大寫設定 

 

 

 

文字轉表格 
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貼上格式化文字(RTF) 

 

 

 

貼上動態連結(DDL) 
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五、文件與資料庫整合運用 

郵遞標籤製作 

格式要求 

 

範例結果 參考 

資料設定檔案 
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資料列印結果檔案 
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首先開啟 LibreOffice 應用工具主選單 

 

點選 Writer 文件按鈕之後出現如下畫面 
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開啟 920301M.doc  

 

 

出現結果如下： 
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將表格 全選 且 複製 

 

 

 

開啟 Calc 試算表 
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A1， 點滑鼠右鍵，選擇性貼上 

 

 

 

選擇 豐富文字格式設定(RTF)  
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結果呈現如下： 

 

 

 

任一儲存格中，資料 更多篩選 標準篩選 
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單位名稱 庫存量，條件 >= ，值 2000 

 

 

 

資料/排序/排序條件/庫存量/降冪 
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資料呈現如下 

 

 

 

複製一份，貼於 工作表 2，並儲存檔案 920301M.ods(Data.ods) 
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插入/欄位/更多欄位/資料庫  

 

 

點選 瀏覽， 選擇剛剛存檔的 920301M.ods(Data.ods) 
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選擇 Data 資料庫/工作表 2，插入/關閉 

 

 

 

建立新標籤文件： 檔案/新增/標籤 
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標籤頁： 選 Data 資料庫， 

 

 

 

 

 

表格選 工作表 2 
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設定標籤格式： 水平垂直間格，左右邊距，欄列 值 

 

 

 

標籤選項頁設定： 整頁 勾選 同步內容 
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呈現標籤內容 

 

標籤格式設定 
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設定 中文與英文字型及字型設定，大小點數 12 

 

 

 

中文 細明體 12點，英文 Arial 12 點 
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將標題移入正確位置，再按  同步標籤 按鈕 

 

 

 

呈現結果如下 
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設定 庫存量屬性為斜體，安全存量屬性為底線 

 

 

 

再按一次  同步標籤 按鈕，頁面上方空白處 點滑鼠右鍵，選擇 頁面 
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點選 首頁，勾選 顯示首頁 

 

 

 

點選頁面，A4，左 3，右 3，上 1 
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輸入 頁首 標籤，設定 向右靠齊 

 

 

 

更改 中英文字型及字型點數  
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呈現結果如下 

 

 

 

使用印表機輸出，檔案/列印 
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按 是 

 

 

 

確認 資料庫 工作表 2 
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點選紀錄條目為 全部，輸出為 檔案，最後按 確定 鈕 

 

 

 

另存新檔 
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呈現完整結果 
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通知單製作 
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證書製作 

 

證書套印 

 

 

 

證書套用背景 

 

 

 

 


