
  

Writer

 版面設定與欄位
 格式 ->頁面



  

字型設定

 字型格式
 格式 ->樣式與格式

 字轉 90度
 格式 ->字元 ->位置



  

段落設定

 段落的縮排、間隔與行距
 格式 ->段落 ->縮排和間隔



  

•繪圖工具列

檢視 ->工具列 ->繪圖
 點選「文字方塊」

 點選「圖說文字」

 點選「美術字型畫廊」

 修改線條與顏色
 點選物件右鍵 ->區域



  

檔案處理

 檔案 ->存檔

 檔案 ->匯出成 pdf ，設定密碼、
保密設定



  

背景圖

 背景圖
 格式 ->頁面 ->背景  



  

建立索引目錄

 1. 先對內文進行文字樣式設定，設定
標題 1、標題 2... 的文字範圍，內容
目錄會根據文字樣式建立。

 2. 插入 -> 目錄 ->目錄，類型選擇
「內容目錄」。

 3. 選取目錄，按右鍵「更新索引目
錄」。

 4. 選取目錄，按右鍵「刪除索引目
錄」。



  

頁首頁尾

 1. 插入頁首頁尾，插入 ->頁首 ->
預設，插入 ->頁尾 ->預設

 2. 編輯頁首頁尾，格式 ->頁面 ->
頁首，格式 ->頁面 ->頁尾，可以輸
入文字與背景圖



  

插入頁碼

 插入 ->欄位指令 ->頁碼



  

•圖片處理

 1. 插入圖片後，可以進行放大與縮
小。

 2. 點選圖片，會出現圖片工具列可
以使用。



  

圖與文

 設定文繞圖
 1. 開啟「訊框」工具列，檢視 ->工
具列 ->訊框

 2. 點選「頁面環繞」三模式

 3. 設定圖片邊框顏色與樣式



  

頁碼

 插入頁碼
 格式 ->段落 ->換行和分頁



  

密碼保護

 整個檔案密碼保護
 另存新檔時，勾選以密碼保護。 



  

新增頁面樣式 (一個文件包含
直向與橫向頁面 )

 1. 格式 -> 樣式與格式 ->點選「頁面樣式」頁
籤 ->滑鼠按右鍵新增檔案

 2. 名稱填入「 Portrait 」，點選「頁」頁籤，點
選直向。

 3. 名稱填入「 Lanscape 」，點選「頁」頁籤，點
選橫向。

 4. 插入 -> 手動換行 -> 點選「換頁」 ->樣式選擇
「 Lanscape 」

 5. 插入 -> 手動換行 -> 點選「換頁」 ->樣式選擇
「 Portrait 」



  

畫廊的使用

 新增圖片入畫廊
 1. 點選工具 ->畫廊

 2. 點選新增主題

 3. 點選「檔案」頁籤 ->搜尋檔案 ->
加入



  

將圖片加入背景

 將圖片加入背景
 於畫廊主題中選擇圖片 ->加入 ->背
景 ->段落



  

追蹤修訂

 編輯 ->變更 ->記錄

 調整追蹤顏色

工具 ->選項 ->openoffice 
writer-> 變更

 接受與放棄

編輯 ->變更 ->接受或放棄
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