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版面設定 01

 開啟書附光碟中的「範例檔案→Word→範例1→電子

商務報告.docx」，點選「版面配置→版面設定」群組

中的「邊界」下拉鈕，在選單中按下「自訂邊界」，

開啟「版面設定」對話方塊。
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02

 點選「邊界」標籤

頁 ， 將 上 下 左 右

「邊界」都設定為

「2 公分」；於「方

向 」 選 項 中 選 擇

「直向」。
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03

 再點選「版面配置」標

籤頁，設定頁首、頁尾

與頁緣距離均為「1.5

公分」。
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04

 最後點選「文件格線」

標籤頁，設定「每頁

行數」為「35」行。

設定完成後，按下

「確定」按鈕完成設

定。
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05

 接著點選「版面配置→版面設定」群組中的「大

小」下拉鈕，於文件大小選單中選擇「Letter，

21.59公分× 27.94公分」。
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06

 設定完成後，文件的版面如下圖顯示。
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文字設定 01

 文字格式設定

 按下鍵盤上的 Ctrl + A快速鍵，選取文件中的所有文字。

接著按下「常用→字型」群組右下角的「」按鈕，開啟

「字型」對話方塊。
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02

 設 定 中 文 字 型 為

「標楷體」、英文

字型為「Times New

Roman」、大小為

「14」、字型色彩

為「黑色」，都設

定好了之後，按下

「確定」按鈕，回

到文件中。
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03

 選取標題文字「電子商務概念與現況分析」，按

下「常用→字型」群組右下角的「 」按鈕，開

啟「字型」對話方塊。
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04

 點選「進階」標籤

頁，在「間距」選

單中選擇「加寬」；

在「點數設定」欄

位中輸入「2 點」，

設定完成後按下

「確定」按鈕。
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05

 回到文件中，就可看到文字的設定結果如下圖所

示。
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01

 文字樣式設定

 選取第一段內文文字，按下「常用→字型」群

組右下角的「 」按鈕，開啟「字型」對話方

塊。
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02

 點選「字型」標籤頁，

設定「底線樣式」為

「粗虛線……….」，

「底線色彩」為「紅

色」，設定完成後，

按下「確定」按鈕。
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03

 回到文件中，被選取的第一段文字就會加上紅色

虛線的底線，如下圖所示。
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04

 接著將文件中第6~7行的「所謂的……電子商場。」文字

反白選取，按下「常用→字型」群組中的「 」按鈕，為

文字加上字元網底。
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05

 回到文件中，被選取的文字就會自動加上灰色的

網底，如下圖所示。
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01

 醒目提示的使用

 選取文件中倒數第5行的「CAGR計算公式」文字，按

下「常用→字型」群組中的「 」下拉鈕，將游標移

至開啟的色彩選單上，就可以在文件中預覽套用後的情

形。在選單中直接點選想要套用的顏色，被選取的文字

就會加上醒目提示文字效果，如下圖所示。
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01

 設定文字為下標

 同時選取文件最後3行，「t0」及「tn」文字中

的「0」和「n」，接著按下「常用→字型」群

組中的「 」按鈕。

先選取其中一段文
字，再按住鍵盤上
的 Ctrl 鍵，繼續選
取另一段文字，就
能同時選取兩者，
以便一起進行設定。
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02

 接著就可以看到所選取的文字，會以下標的方式

呈現，如下圖所示。
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中英文拼字檢查 01

 按下「校閱→校訂」群組中的「拼字及文字檢查」

按鈕，開啟「拼字及文法檢查」對話方塊。
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02

 在「拼字及文法檢查」對話方塊中，會逐一顯示

可能有問題的文字，並在下方顯示較適當的單字，

可直接選取要修正的文字，按下「變更」鈕進行

修正。全數修正完畢後，按下「關閉」鈕關閉對

話方塊即可。

直接按下鍵盤上
的 F7 快速鍵，
也可以進行整篇
文件的拼字及文
法檢查。
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03

 即使關閉對話方塊回到文件中，文件中還是會以

紅色或綠色波浪底線標示出可能有問題的文字，

按下右鍵即可進行自動校正的相關處理。
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亞洲方式配置的設定 01

 並列文字

 將標題文字中的「電子商務」選取反白，先在

「常用→字型」群組中，將其字型大小由「14」

改為「28」，放大為原來的「2倍」。
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02

 按下「常用→段落」群組中的「亞洲方式配置」

下拉鈕，在選單中點選「並列文字」功能，開啟

「並列文字」對話方塊。
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03

 此時可在預覽區中看到文字的並列情形，確認無

誤後，直接按下「確定」按鈕，即完成設定。
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04

 完成結果如下圖所示。
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01

 圍繞字元

 先選取標題中的「概」文字，按下「常用→字

型」群組中的「 」按鈕。
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02

 開啟「圍繞字元」對話方塊，在「樣式」中選擇

「放大符號」，以保持文字原來的大小；在「圍

繞符號」中選擇要使用的符號，設定完成後按下

「確定」按鈕。
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03

 回到文件中，選取的文字周圍就會加上剛剛設定

的形狀。依照同樣步驟設定「念」與「現況分析」

等文字，結果如下圖所示。
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文字的尋找與取代 01

 按下「常用→編輯」群組中的「尋找」按鈕，開

啟「導覽」窗格。
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02

 在欄位中輸入要尋找的字串「購買者」後，接著

會在游標所在處之後的文件內容中尋找「購買者」

字串，並以色塊顯示所有尋找到的字串所在位址。
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03

 利用「尋找」功能只能找出文中所有的「購買者」

字串，若要將所有的「購買者」字串取代為「消

費者」，則必須按下「常用→編輯」群組中的

「取代」按鈕，開啟「尋找及取代」對話方塊。
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04

 在「尋找目標」欄位中會顯示剛剛所輸入的尋找

文字「購買者」，只要在「取代為」欄位中輸入

欲取代的文字「消費者」，再按下「全部取代」

按鈕即可。

，
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05

 接著會進行文字取代動作，並顯示取代作業的結

果，按下「確定」鈕關閉視窗，就可以將文章內

所有的「購買者」取代為「消費者」文字了。
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實用技巧 01

 中文繁簡轉換

 選取文章中的第一段文字，按下「校閱→中文

繁簡轉換」群組中的「繁轉簡」按鈕，就可以

將繁體中文翻譯成簡體中文。
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02

 翻譯完成的結果如下圖所示。
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01

 插入日期及時間

將游標移至標題文字的下一行，按下「插入→文

字」群組中的「日期及時間」按鈕，開啟「日期

及時間」對話方塊。
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02

 在「可用格式」選單中，選擇想要插入的日期及

時間格式，按下「確定」按鈕。
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03

 回到文件中，就會發現游標處已經插入當天的日

期，如下圖所示。
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01

 編入行號

 按下「版面配置→版面設定」群組中的「 」

下拉鈕，在選單中選擇「連續」，為文章編上

跨頁連續的行號。
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02

 回到文件中，就可以看到每一行文字前皆標示了

各行行號。
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•如果想要對文章的行號進行更進階的
設定，可以點選「版面配置→版面設
定」群組中的「 」按鈕，在選單
中選擇「行號選項」，開啟「版面設
定」對話方塊。接著點選「版面配置」
標籤頁，按下其中的「編入行號」按
鈕，即可在開啟的「編入行號」對話
方塊中，設定要想配置的行號方式。
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01

 首字放大

 先選取行號第9行與第14行的第一個文字，按下

「插入→文字」群組中的「首字放大」下拉鈕，點

選選單中的「首字放大選項」。
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02

 開啟「首字放大」對話方塊後，選擇「繞邊」位

置，將放大的字型設定為「微軟正黑體」、放大

高度設定為「2」，表示字型放大為兩列高，設定

好後按下「確定」按鈕。
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03

 回到文件中，內文的第一個字就會被放大，如下

圖所示。
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建立數學方程式 01

 將插入點移至行號第106行，按下「插入→符號」

群組中的「方程式」按鈕，會進入「方程式工具」

的編輯模式。
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02、03

 可在出現的方框中直接輸入方程式，並利用開啟

的「方程式工具」建構方程式的架構。

 首先輸入「CAGR(」，再按下「方程式工具→設

計→結構」群組中的「上下標」下拉鈕，在選單

中選擇「下標」。
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04

 接著會在公式方框中建立一個下標的公式結構，

直接在虛線方塊中輸入公式文字即可。
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05

 依照同樣方式繼續輸入「, tn) =」。接著在等號後

按下「方程式工具→設計→結構」群組中的「上

下標」下拉鈕，在選單中選擇「上標」。
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06

 依照相同的建構方式，先在第一個虛線方塊中依

序利用「括弧→括弧」、「分數→分數(直式)」、

「上下標→下標」等方程式結構按鈕，編輯出如

下圖所示的公式內容。
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07

 接著利用鍵盤上的「→」鍵，切換方程式的輸入

游標到上標的虛線方塊中，利用「分數→分數(直

式)」及「上下標→下標」結構建立上標虛線方塊

內文字，如下圖所示。
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08

 接著按下鍵盤上的「→」鍵，繼續切換方程式的

輸入位置至公式最末，直接輸入「-1」，即完成計

算公式的輸入，如下圖所示。

 完成後，在文件任一處按下滑鼠左鍵，即可回到

文件中。


