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Word 的進入與結束 
如何進入 Word 
a. 利用開始→所有程式(程式集)→Microsoft 

Office→Microsoft Office Word 2010 
b. 直接按 + R 輸入 WinWord→Enter 
c. 直接在我的電腦中針對 Word 檔案按滑鼠左鍵

2 下 

 
如何結束 Word 
a. 點選左上角的檔案→結束 Word 
b. 直接點選右上角的關閉鈕(如有多個檔案則要
點選多次) 

如沒有存檔時離開，
則會顯示詢問畫面，
如右圖 
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Word 工作環境介紹 
進入到 Word 之後，預設會自動建立一份新的空
白檔，讓使用者方便輸入資料，當要開始使用
Word 之前，便要先認識 Word 的環境 

 
檔案 

在視窗的左上角檔案圖示，是 2007 變成 2010 的
特徵，它的功能相當於前版本 Word 的檔案功能
表，用來作存檔、開啟舊檔及列印…等功能 
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快速存取工具 
快速存取工具列主要的功能，是讓使用者快速執
行所要的指令，如儲存檔案、復原…等功能。可
以點選最右邊的往下箭頭來設定自
己常用的功能鈕，也可將它顯示在
功能鈕的下方，當點選其他命令時，便會顯示
Word 選項的設定視窗，讓您來作更進階的設定 

 
 如點選功能區下方顯示，將會將快速存取工具

放到功能區的下方 
 如點選最小化功能區，則會隱藏功能區 

 
功能頁次 
Word 將所有的功能操作分門別類為  7 大頁
次，包括常用、插入、版面配置、參考資料、郵
件、校閱及檢視, 並將相關的功能群組列在其
中，方便使用者切換、選用。例如常用功能頁次
下是檔的基本操作功能, 像是文字、段落設定
等，按下功能頁次即可看到該頁次所包含的功能
與內容。 
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功能區 
在功能頁次的下方，放置編輯檔時需要使用的工
具按鈕。開啟 Word 時預設會顯示常用頁次下的
工具按鈕，當你按下其他功能頁次，會改顯示該
頁次所包含的工具按鈕 

 
工作區 
工作區是編排文件的地方, 在工作區中會出現一
個不停閃動的短直線，那就是 「文字插入點」，
簡稱 「插入點」 , 作用是指出下一個鍵入字元
出現的位置。 

 
定位對齊鈕 ： 
用來在尺規設定要輸入的位置，以便使用者輸入
資料及使資料對齊，設定時並可設定資料輸入時
的對齊方式，而 Word 提供了 靠左 置中 
靠右 小數對齊 分隔線 首行縮排 首行
凸排七種，其中前四種為對齊鈕，設定時先選擇
對齊的方式後，再針對欲設定的尺規上按左鍵一
下或點選常用→段落中左下角的定位點。移除
時，只要針對尺規設定處作拖曳，拖離尺規外即
可。設定好，輸入時只要按 Tab 即可。 
※ 在設定定位點時，您可利用點選常用→段落
→定位點或針點已設好的定位點符號，快速按左
鍵二下，會產生設定定位點的對話視窗，其中的
前置符號，是用來設定目前遊標與下一個定位點
間的符號設定。 
點選檔案→選項→進階→向下捲在顯示區塊的
顯示度量單位來設定單位；其中還有□使用字元
單位，如被勾選，則所設的單位便都沒有意義，
全部都以使用字元單位，而且還有在 HTML 功
能中顯示圖元，是用來在網頁模式使用的單位元
設定。 
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檢視比例 
位於視窗右下角，用來更改文件的檢視比例, 按
下 可放大每按一次放大 10%；反之按下 鈕會
縮小顯示比例, 每按一次縮小 10%，你也可以直
接拉曳中間的滑桿(左縮右放)或點選檢視功能，
在顯示比例區塊來設定 
視窗分割盒 
 
位於垂直捲軸上尺規鈕的上方，用來當在編輯非
常大的檔案時，可將視窗分成上下兩個部分，以
便同時查看該檔兩個不同區段的資料。 
分割的方式 
利用滑鼠指向視窗分割盒作拖曳，拖到適當位置
後放 
點選檢視後，再點選分割，利用滑鼠拖曳到適當
位置後按 Enter 亦可分割視窗 
取消分割 
針對視窗分割線快速連續按左鍵二下 
點選檢視後，再點選移除分割  

 

檔案的管理 
利用電腦來處理資料時，檔案的管理是非常重要
的，包含了檔案的建立、儲存、開啟及列印…等。 
檔案的建立 
當進入 Word 之後，系統會自動開啟一個空白的
文件檔，其內定檔名為『文件 1』，但使用者如要
再建立一個新的空白文件時，可以直接按 Ctrl + 
N 或直接利用滑鼠指向快速存取工具列上的 按
左鍵一下。 
 在 Word 在建立檔案時，可以使用 Word 本身

所提供範本來幫妳建立，使用的方式為點選檔
案→新增，便會開啟新增文件的對話視窗，使
用者可以選擇所要的範本 
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檔案的儲存 
當資料輸入完後，記得一定要儲存，否則先前所
輸入的資料便會遺失；而在資料輸入的同時，也
不要忘了隨時作存檔的動作，避免因系統當機或
停電才來後悔不及，所以在處理資料時，一定要
記得隨時作存檔，而常用的存檔方式為 
a. 點選檔案→儲存檔案或另存新檔 
b. 直接按『Ctrl + S』 
c. 利用滑鼠指向快速存取工具列上 按左鍵一下 
其中儲存檔案、Ctrl+S 及 的儲存方式，只有在
第一次儲存時，才會要求使用者來輸入檔名或有
關的設定，其後則以原有檔名儲存。而另存新檔
則每次都會顯示檔案視窗。 
 在儲存檔案時有個很重要的地方要提醒您, 

Word 2010 的文件預設格式已更新為 .docx, 
不僅加強對 xml 的支援性, 更擁有增加檔案
效率、縮小檔案的體積等優點, 所以當我們儲
存檔案時, 預設會儲存成 .docx 格式。 

 如要讓舊的版本開啟，則在存檔時，將檔案
類型改成Word 97-2003 文件的 .doc 檔案格
式或直接點選檔案→另存新檔→ Word 
97-2003 文件 

 
如何設定密碼 
如果 Word 文件中的內容是很重要或很機密時，
可以利用密碼來保護，其設定的方法，則是在存
檔時，當顯示檔案視窗，點選左下角的工具→一
般選項來設定密碼 
保護密碼 
設定開檔時必須要有密碼才能開檔。 
防寫密碼 
設定修改完後，如要存回原檔時，必須要密碼才
可存回原檔 
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資料的處理 
標點符號的輸入 
在 Word 作標點符號輸入，可分為全形及半形，
在中文時通常是用全形，而英文則是用半形；而
在Word可點選常用→點選 →全型來作全半形
的轉換，而如要直接輸入全形標點符號時，可利
用下列方式：  
點選插入功能後，在右邊功能區即可選擇要插入
的標點符號，如點選符號旁的箭頭 →更多則
會顯示插入特殊符號的對話視窗 

 
 利用新注音或新倉頡輸入法 

 
 在中文輸入模式下，直接按Ctrl + 要輸入的 

Ctrl + , = ， Ctrl + . = 。 
Ctrl + ; =； Ctrl + ' = 、 
Ctrl+ Shift + ; = ： Ctrl+ Shift + / = ？ 
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資料格式的設定 
設定資料格式，是為了使檔資料更為美觀易看。
在 Word 作格式設定時，須將欲設定的資料選
取，再點選常用功能中的格式按鈕及字型、段落
與樣式功能表來設定。 

 
設定時必須先選取要設定的資料 
 
功能鈕 說明 功能說明 範例 

 字型盒 設定選取資料的字體 標楷體 
 大小盒 設定選取資料的大小 大小 

 放大 逐漸放大  
 縮小 逐漸縮小  
 清除格式設定 將格式清除  
 注音標示 加上注音符號 注ㄓ

ㄨ
ˋ音ㄧ

ㄣ 
 字元框線 加上外框 外框 
 粗體字 使資料變粗 變粗 
 斜體字 使資料向右傾斜 變斜 
 加底線 加上底線 加底線 

 加刪除線 加刪除線 加刪除線
 下標字 設成下標字 下標 
 上標字 設成下標字 上標 
 變更大小寫 大小寫或全半型轉換 1２3 
 醒目提示 設定文字背景色彩 背景色彩
 字型色彩 設定文字前景色彩 前景色彩

 加網底 加上網底 網底 
 圍繞字元 加上特殊外框 ◇特 ○殊□外△框
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段落格式設定 
將游標移到要設定的段落或將要設定的段落選取 
 項目符號與編號的設定 

項目符號與符號的設定，是用來將資料作條列
式的編排，其設定的對象為段落，設定時，
可以在常用功能
點選 或 便
可直接設定項目
符號或編號，如
要選擇其它可點
選按鈕旁的箭
頭，便會顯示預
設的項目符號或
編號組，也可在
輸入前，先輸入
要設定的項目符
號 (如  ※● )或
編號(1. a.)再輸
入 資 料 後 按
Enter 即可 

 對齊的設定 
將游標移到要設定的段落或將要設定的段落 
選取 

靠左對齊(Ctrl + L) 置中對齊(Ctrl + E) 
靠右對齊(Ctrl + R) 左右對齊(Ctrl + J) 
分散對齊(Ctrl + Shift + D)  

 調整行距  
將游標移到要設定的段落或將要設定的段落
選取，再點選常用→ ，選擇所要的行距或
點選行距選項便會顯示段落設定的對視窗，
在行距區塊設定 
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框線及網底 
用來設定所選取資料或段落或表格的外框形式
及背景顏色，其設定方法則是選取資料後，點選

或 來設定，而當點選 旁的箭頭，選擇框
線及網底便會顯
示框線及網底的
對話視窗，使用
之後會產生三個 
框線 
設定所選取資料
的框線形式，而
在右下角的套用
決定套用的範圍 
段落→所在段落 
文字→選取部份 
頁面框線 
設定文件框線，
可選擇花邊 

網底 
設定選取資料的背景顏色與花紋 

 
首字放大 
將目前所選取或所在段落的第一行第一個字放
大；其設定方式則是在選取之後，點選插入→

首字放大鈕後，選擇所要的形式或點選首
字放大選項，便顯示設定視窗 
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直書/橫書 
設定文件資料顯示的方向或表格的顯示方向。英
文字母、符號及數字轉換時，記得要轉換成全
形，其方式點選版面配置中的直書/橫書按鈕，
選擇所要的樣式或點選直書/橫書選項便會顯示
設定視窗 

 
亞洲方式配置(常用→ ) 
用來針對所選取的資料作中文方式的設定，並有
下列幾種： 
橫向文字：將所選取資料作左右並排顯示；轉換 
          數字或符號時，不用轉成全形。 
組排文字：將選取資料，變成上下兩列顯示，最 
          多六個字 
並列文字：將選取資料，變成上下兩列顯示，沒 
          有字數限制 
字元比例：將選取資料的寬度作調整 
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製作圖文並茂的文件 
圖片的加入 
為了讓文件更為美觀好看，圖片的加入是必然
的，在插入圖片之前, 
請您先按下   檔案   , 
再按下選項鈕並切
換到進階頁次,  在剪
下、複製與貼上區的
插入/貼上圖片為列
示窗選擇矩形→確
定；而在 Word 的圖
片插入方式，有下列幾方式： 
插入多媒體藝廊的圖片 
點選插入功能→圖例區塊→
美工圖案，此時在右邊會顯示
開啟美工圖案工作窗格，我們
可以在其中尋找適合搭配文
章的圖片，直接在工作窗格的搜尋列，輸入關鍵
字，找到後，點選所要的圖片，便可加入到 Word
的文件中 

 
插入自己的圖片 
點選插入功能→圖例區塊→圖
片，此時便會顯示插入圖片的
對話視窗，選擇所要插入的圖
片後，點選插入即可 

 
圖片格式設定 
圖片的大小 
當圖片插入之後，點選圖片後，其
周圍會顯示八個控制點，此時只要
利用滑鼠針對八個控點，當呈現雙箭頭時作拖曳
即可調整，如要作更精確的調整，點選圖片之
後，點選圖片工具→格式→大小區塊來調整 
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圖片的顯示角度 
當圖插入之後，點選圖片後，其上方會顯示一個
綠色圓點，此時利用滑鼠指
向綠色圓點當呈現旋轉圖示
時作拖曳即可或點選圖片工
具→格式→排列區塊→翻轉
鈕來調整 

 
裁剪圖片 
您或許會發現，有時候插入的圖片不是整張都需
要放在  Word  版面上，此時您就可以使用裁剪圖
片的功能，保留圖片的部分內容。其方法，點選
圖片後，點選圖片工具→格式→大小區塊中的剪
裁鈕，然後利用滑鼠針對圖片的邊緣，利用拖曳
將不要的剪裁掉，再點一次剪裁鈕即可 

 
調整圖片的亮度、對比與色彩 
點選圖片之後，點選圖片工具
→格式→調整區塊中的亮度、
對比與重新著色功能鈕即 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



臺北市民三小時上網訓練─Word 2010 入門 第 14 頁 

表格的處理 
表格的製作 
表格的製作最快的方法是利用滑鼠點選插入功
能中指向表格按鈕 ，直接拖曳出表格的大小即
可。 
 在表格處理時，左右處理稱之為『欄處理』，

而上下處理稱之為『列處理』，而表示表格大
小為『列 x 欄』。 

 在表格內的格子，稱之為『儲存格』，而在儲
存格中游標移動，按『Tab』鍵，當移到表格
右下角的最後一格時，會自動往下增加一列。 

 利用此方法最大只能畫出 10x8 的表格，故如
要畫出更大的表格，則要點選功能下方的插
入表格，輸入欄與列 

 
表格列高與欄寬的調整 
a. 調整的方法，利用滑鼠直接針對要調整的格線

呈現 或 時作拖曳即可，但有選取時，只針
對選取部份調整。 

b. 點選表格工具→格式→儲存格大小區 
 

將多個儲存格變成一格 
a. 將要設定的儲存格部份選取，按滑鼠右鍵→合

併儲存格 
b. 表格工具→格式→合併區塊→合併儲存格 
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將一個儲存格變成多格 
a. 針對要設定的儲存格按滑鼠右鍵→分割儲存

格→設定分割的分式(分成多少列多少欄) 
b. 點選表格工具→格式→合併區塊→分割儲存

格 
 

表格的插入及刪除 
插入；將要插入的部份選取處，按滑鼠右鍵選擇

插入功能選項或點選表格工具→格式→
列與欄區塊→插入選項 

刪除；將欲刪除的部份選取，按滑鼠右鍵選擇刪
功能選項或點選表格工具→格式→列與
欄區塊→刪除選項 

 
跨頁標題重覆 
用來設定當表格資料超過一頁時，要不要自動將
表格的標題加在每頁的開頭，設定時如表標題超
過一列時，必須將欲設定部份選取(表格第一列
一定要選取)；點選表格工具→格式→資料區塊
→重複標題列 

 
分割表格 
是指將目前所在表格自游標處，分成上下兩個表
格，其方法點選表格工具→格式→合併區塊→分
割表格；要合併時，只要將表格間的空白列刪除
即可 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


