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軟體下載及安裝 

https://zh-tw.libreoffice.org 
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官方網站首頁 
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安定版 



下載頁面(安定版) 
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點擊 



啟動安裝精靈 
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下一步 

32位元 64位元 



選擇安裝類型 
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選擇 一般 

下一步 



已準備好安裝程式 
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安裝 

點擊 安裝 後，會出現安全性提醒，
詢問是否要在這部電腦上安裝軟體，
請按『是』。 



正在使用的檔案 
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確定 
若有此畫面出現，是提醒瀏覽器未關閉，
不會影響軟體安裝。 



安裝完成 
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完成 

可以開始使用LibreOffice。 

主畫面    文書    試算表    簡報   



來文為DOC轉ODT 
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出現網格 
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主要原因(Word預設值) 

 Word預設 

◦ 指定每頁的行數。 

◦ 行距18點(pt)。 

◦ 字型大小12點(pt)。 

 Writer預設 

◦ 不使用網格。 
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產生網格的原因 

單行間距 



清除網格 
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不使用網格 



間距過大 
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主要原因(轉換後未重設貼齊格線) 

 2013以後版本，會
自行重設貼齊格線。 

 2010以前的版本，
需自行調整。 
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預設 貼齊格線 



取消貼齊文字網格 
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取消，按確定後，再重新勾選 

Ctrl + A，選取全文 



01.關於WRITER介面環境 
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全新Writer介面環境 
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定
位
點
、
尺
規 

檢視模式切換、顯示比例 
狀態列資訊 

文件視窗(一般 版面配置) 

功能表列 

標準工具列 

常用工具列 

標題列、 

視窗控制器 

側邊欄 

層板 

檢視功能表 



Writer基本設定(檢視功能表) 

文件檢視 

印刷用版面配置、網頁用版面配置。 

顯示 

工具列、狀態列、尺規、內文邊界、非
列印文字、側邊欄。 

全螢幕、調整遠近。 
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Writer進階設定(LibreOffice Writer 一般) 
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系統 度量衡 設定 



系統 度量衡 設定結果 

106年教育訓練 LibreOffice Writer 21 

以字元為單位 

以公分為單位 

格式段落縮排和間距 



Writer進階設定(LibreOffice Writer 檢視) 
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顯示 / 隱藏 設定 



顯示 設定結果 
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顯示圖形和物件 

取消顯示圖形和物件 



從頁面設定開始(頁面) 

106年教育訓練 LibreOffice Writer 24 

紙張大小 

紙張方向 

直書/橫書 



邊
界 

格式頁面頁面 



手動斷隔(斷頁) 

 樣式 

◦ [無] 

◦ 右頁 左頁 

◦ 尾註 

◦ 信封 

◦ 索引 

◦ 第一頁 

◦ 註腳 

◦ 預設樣式 

◦ 橫向 
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手動斷隔(斷頁) 
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預設樣式 

分頁符 

橫向 



調整手動斷隔(編輯斷頁)-1 
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把游標停在所要調整頁面前面的分頁符 

編輯斷頁 
刪除斷頁 



調整手動斷隔(編輯斷頁)-2 
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斷隔類型預設樣式or橫向 



從頁面設定開始(頁首、頁尾) 
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開啟頁首 

頁首區域及邊界設定 

格式頁面頁首&頁尾 



插入頁碼 
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文件 標籤類型:頁面 

設定頁碼格式 



設定起始頁碼 
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把游標停在，要調整頁碼的那一頁 

斷隔 設定 



從頁面設定開始(區塊) 
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從頁面設定開始(邊框) 
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02.文件輸出管理 
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儲存文件 

儲存檔案 

另存新檔(文件加密) 

匯出成PDF 
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文件資訊 
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關鍵字 

字數統計 



03.快速編輯文件 
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文件編輯技巧 

文件的結構 

◦ 文字行段落(欄)頁文件。 

文字的輸入、修改及刪除 

◦ 游標所在的位置就是文字輸入的位置。 

◦ Backspace與Delete的使用。 

◦ 手動換行(Shift + Enter)及自動換行。 

文字的複製與搬移 

◦ 複製複製+貼上。 

◦ 搬移剪下+貼上。 
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插入符號及特殊字元 

搭配Ctrl鍵。 

搭配前導字元「`」。 

標點符號小鍵盤[Ctrl]+[Alt]+[，]。 

符號[插入]特殊字元。 
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特殊字元 

標點符號小鍵盤 



安裝漢文標點符號工具列 
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http://jack-odf-tw.blogspot.tw/ 



文件的選取 

 選取文字 
◦ 連續文字直接用滑鼠拖曳文字範圍。 

◦ 不連續文字滑鼠直接拖曳並搭配Ctrl鍵操作。 

 選取單行、多行文字在文件左側，點滑
鼠左鍵拖曳。 

 連續多行(搭配Shift鍵)、不連續(搭配Ctrl
鍵)。 

 選取段落文字在文件左側，點滑鼠左鍵
二下。 

 選取全文件Ctral + A。 

 選取區塊文字(搭配Alt鍵)。 
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選取示意 
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Ctrl 搭配滑鼠拖曳 

Alt 搭配滑鼠拖曳 



字元格式(字型) 
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中英文字型、樣式、大小設定 



字元格式(字型效果) 
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字型色彩、效果、浮雕… 設定 



字元格式(字型效果)套用示意 
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外框 

陰影 

頂線 

刪除線 

底線 



字元格式(位置) 
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旋轉 / 縮放直書時使用。 

位置、旋轉/縮放、間距 設定 

調整字元間的距離 



字元格式(亞洲語言版面配置) 

106年教育訓練 LibreOffice Writer 47 格式字元亞洲語言版面配置 

雙行分為雙行寫入。 

勾選 



分為雙行寫入 成品示意 
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行的置中 
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選擇 中央 



字元格式(背景、邊框) 
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段落格式(縮排和間距) 
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段落間距及行距調整。 



段落格式(對齊) 
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、 

段落水平、行垂直位置調整。 

分散對齊左右對齊最後一行(左右對齊)拉長單一字 



樣式及格式(取自選取的新樣式) 
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選取的新樣式，取自
選取的新樣式 

輸入樣式名稱 

側邊欄樣式和格式 



套用、修改樣式(字型、字型效果) 
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修改 



定位點設計 

 設定[定位點] 

◦ 從尺規，直接設定 

定位點。 

◦ 從[定位點]對話方塊
[格式][段落]對話
方塊定位點。 

 使用[Tab]鍵跳到下
一個[定位點]位置。 

 調整定位點。 
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 定位點填充字元設定 

[格式][段落]對話方
塊[定位點]填充字
元。 

常用段落定位點(跳格) 



定位點 成品示意 
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設定 右定位點 

定位點 填充字元 



段落格式(背景、邊框) 
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分隔線、段落外框設定。 

、 



邊框 成品示意 
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項目符號與編號自訂 
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區段(區段) 
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不許寫入 

隱藏 



區段(區段-保護) 
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設定保護的區段 

嘗試修改會出現上述訊息 



區段(區段-隱藏) 

106年教育訓練 LibreOffice Writer 62 

文字隱藏 



區段(欄) 
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區段(2欄&分隔線) 
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左欄    分隔線    右欄 



區段(背景) 
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區段(套用背景) 
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套用背景的區段 



區段(編輯、移除) 
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移除區段 

編輯區段 



04.運用影像&媒體美化文件 
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插入圖片(預設配置方式 與文字排列) 

106年教育訓練 LibreOffice Writer 69 插入圖例圖片 



插入影像(預設配置方式 最佳頁面環繞) 
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圖片版面配置 

 盡可能使用與文字
排列圖片配置方式。 

 真的沒辦法，建議
使用文字在後圖片
配置方式。 
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配置方式產生的效果 
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矩形產生推撞，造成文章混亂。 文字在後文章從圖片後方穿過。 



影像環繞設定 
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1. 與文字排列 等同 作為字元 

2. 文字在前、文字在後 等同 穿過 



相關工具列 
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繪圖 

線條和充填 

影像 

檢視工具列 

3D設定 



影像屬性層板 
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Image 層板 

環繞 層板 

位置和大小 層板 



影像環繞設定 
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圖庫(美工圖案) 
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openclipart 
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https://openclipart.org/ 

多款SVG、PNG、PDF、 WMF圖檔 

下載快速、免費 

可上傳自己的作品、分享 



形狀 
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3D設定 

影像填充 



美術字(文字藝術師) 
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美術字 

3D設定 



05.表格製作與編修 
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表格 

科目 

姓名 國文 數學 英文 總分 平均 名次 

鐵雄 34 93 63       

大明 92 59 52       

珍珍 75 71 80       

阿丁 74 63 69       

阿龍 71 69 48       
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欄 

列 

儲存格 

表格 



插入表格 

手繪表格。 

標準工具列直接拖曳。 

輸入欄/列數 插入表格。 

文字轉換表格。 
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插
入
表
格 



標
準
工
具
列 



文
字
轉
換
成
表
格 



欄寬、 行高設定 
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欄寬 選取列，滑鼠右1 

行高 



合併與分割 

購置申請單  年  月  日 

開支科目 

  

品名 品質規格 單位 數量 

本次估價 

用途說明 

單價 金額 
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合併儲存格 

分割儲存格 



邊框、背景 
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重複標題、文字方向 
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重複標題 

文字方向 



對角線製作(開啟小畫家) 
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影像調整大小 

直線      線條粗細 



對角線套用 
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選擇 圖形 

瀏覽 

選擇 區域 



當2007遇上2003表格 
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表格歪了!! 



當Writer遇上Word表格 
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表格還是歪了!! 



解決方法 
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對齊方式、縮排 調整儲存格邊界 



解決方法 
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調整 向左間隔 
調整 對齊方式 


