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05
Chapter

表單功能與合併列印

Word除了基本的文書處理功能之外，還提供了表單、合併列印等較進階的功

能，善用這些功能，可以提高文件製作的效率。以下將分別介紹表單與合

併列印功能的使用。

5-1　表單功能的使用

在日常生活中，許多制式化的文件（如問卷調查表、採購單、請假單），適合使用

Word的「控制項」來製作成電子表單，方便填表者以勾選或打字的方式輸入資料。

建立表單

Word提供有文字、圖片、核取方塊、下拉式方塊……等多種控制項（圖5-1），在文

件中插入這些控制項，即可建立電子表單。圖5-2為建立表單的範例。

按此鈕可設定控制項預設的說明文字

按此鈕可設定控制項的屬性（如是否

可編輯）C D

B
A

E

A  RTF內容控制項/

 純文字內容控制項

插入可供使用者輸入資料的欄位。兩者差別在於「RTF」控

制項中的文字可換段，「純文字」控制項則不行

B  圖片內容控制項 插入圖片框，供使用者插入圖片

C  下拉式方塊內容控制項/

 下拉式清單內容控制項

插入下拉式方塊，供使用者以點選的方式選取資料，以降低

輸入錯誤的機率。兩者差別在於「下拉式方塊」可允許使用

者輸入文字，「下拉式清單」則不可

D  日期選擇器內容控制項 插入日期選擇器，供使用者以點選的方式輸入日期

E  核取方塊內容控制項 插入核取方塊，供使用者直接勾選

 S圖5-1  控制項工具鈕

在開發人員註的控制項區

註  選『檔案/選項』，按自訂功能區，勾選開發人員核取方塊，才能顯示開發人員標籤。

表單製作 (7:43)

https://youtu.be/RRCF49KMa9Q
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保護表單

表單建立後，為了避免使用者不小心修改了控制項以外的內容（如圖5-2中的姓名、性

別等標題文字），我們可以透過限制編輯功能（圖5-3），限制使用者只能編輯控制項的內

容。

（內文範例 "ch05-01a.docx"）

 S圖5-2  表單的範例

純文字內容控制項

核取方塊內容控制項
日期選擇器內容

控制項

下拉式方塊內容

控制項

圖片內容控制項

在開發人員的保護區，按限制編輯

 S圖5-3  保護表單功能

僅允許使用者編輯

表單中的控制項

檔案僅能唯讀

設定密碼，以防止他人修改

限制編輯區域，讓部分內容
只給特定人士修改 (2:57)

https://youtu.be/qybJaBH1OAQ
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合併列印的概念

合併列印可快速產生多份內容相同，但姓名、地址等資料不同的文件。進行合併列印

必須要有主文件與資料來源檔案兩部分（圖5-5），說明如下：

5-2　文件的合併列印

在某些節慶或活動時，我們常需製作一些樣式一致、內容相近的文件，例如信封、邀

請函、通知單、商品標籤、員工標籤等（圖5-4），Word的合併列印功能，是專門用來

製作這類文件的工具。

（內文範例 "ch05-02a.docx" ~ "ch05-02c.docx"）

 S圖5-4  合併列印產生的文件範例

通知單

商品標籤

員工標籤

主文件：每

份文件相同

的部分

姓名 職稱 …

吳得豪 業務專員 …

張敏芳 業務副理 …

秦浩然 業務專員 …

藍國正 業務經理 …

資料來源檔案：每份文件不同的部分

（如姓名、職稱）

（內文範例 "ch05-02d.docx"、"業務部員工名單.docx"）

 S圖5-5  合併列印的概念

Word 結合 Excel 
資料合併列印教學

合併列印＆信封
與標籤設定 (8:56)

https://blog.gtwang.org/windows/word-excel-print-labels-using-mail-merge-tutorial/
https://youtu.be/KMsAe_S2CnI


112

數位科技應用

55 主文件：是合併文件的主體。Word提供有信封、信件註1、目錄（如商品目錄）、

標籤（如名片）、電子郵件訊息等主文件類型（圖5-6），我們可依文件的需求，

選擇合適的主文件類型使用。

55 資料來源檔案：是存放多筆要併入主文件的資料檔案，例如通訊錄資料、客戶名

冊資料等。資料來源檔案可以是Word檔、Excel檔、Access註2檔等。若為Word
或Excel檔，在製作時需特別注意如圖5-7所示的幾項規定。

（內文範例 "ch05-02e.docx" ~ "ch05-02i.docx"）

 S圖5-6  Word提供的主文件類型

信封 信件

標籤 目錄

電子郵件訊息

制式規格的信封
一般文件

電子郵件

商品目錄

制式規格（如2欄
×5列）的標籤

（內文範例 "ch05-02j.docx"）

 S圖5-7  資料來源檔的格式規定

內容必須有標題；

可為表格或以分隔

符號隔開的資料

文件開頭除了標題以

外，不可有其他文字

註1  信件類型文件合併列印後，會自動在每一筆資料後方加入換頁符號（即每筆資料單獨一頁），而目錄類型文件則不會加入換頁符

號，所以可在一頁印多筆資料。

註2  Access是一種資料庫軟體，此軟體可以有條理、有組織的儲存資料。

密技報你知  合併列印功能也可合併列印圖片哦！只要在來源檔案的表格中，加入一欄放置圖片，就可以合併列印圖片

了。
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合併列印的步驟

Word文件的合併功能，必須依照一定的步驟來進行。圖5-8是以邀請函製作為例，圖

示合併列印的步驟。

（內文範例 "ch05-02k.docx" ~ "ch05-02n.docx"）

 S圖5-8  合併列印的步驟

更新標籤註 預覽合併列印結果

4  完成合併列印

2  選取一個資料來源檔案

1  選取主文件類型（如：信件、信

封，本例為信件），並建立主文件

3  插入要合併的資料欄位

註  當主文件類型為標籤時，按更新標籤鈕可將第一個標籤的內容複製到其他標籤。

已編排完成，只

缺收信人資料的

邀請函

包含收信人資料

的來源檔案
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合併列印資料的篩選

如果我們只想針對資料來源檔案中的特定資料（例如平均分數低於60分的同學）進

行合併列印，可利用Word的編輯收件者清單功能（圖5-9），先將資料來源檔案中的資料

進行篩選，再進行合併列印的動作。

（內文範例 "ch05-02o.docx"、"業績獎金統計表.docx"）

 S圖5-9  編輯收件者清單功能

按此可開啟查

詢選項交談窗

按此可設定篩

選條件

按此可設定排

序條件

按各欄旁的倒三角形鈕，

可排序或篩選該欄資料

選擇遞增或遞

減排序

在此可選取要

篩選的資料

按此可開啟查

詢選項交談窗

在郵件的啟動合併列印區，按編輯收件者清單
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知識補充站

 S圖5-10  功能變數及說明

功　　能

• 依照欄位內容，加入不同文字。

例如若 "性別" 為 "男"，顯示 "先
生"，否則顯示 "小姐"

• 插入合併列印資料的編號

• 插入流水號

• 插入下一筆紀錄，適用於在同一

頁文件中加入多筆合併列印的資

料（如商品標籤）

• 當符合條件時，就略過該筆紀錄

在郵件的書寫與插入功能變數區，

按規則

節練習

　　1. 要製作多份內容相同，但收信人姓名不同的信函，使用下列哪一個Word的功能最適

當？　(A)合併列印　(B)製作標籤　(C)表格　(D)自動校正。

　　2. 在Word中，使用合併列印功能所插入的欄位變數，會以下列哪一種符號標示，以便與

內文做區隔？　(A)【 】　(B)『 』　(C)( )　(D)《 》。

　　3. 小明使用Microsoft Word幫老師製作家長會邀請函，若要將同學及家長姓名分別套印

在邀請函上，如下圖所示，請問用下列哪種功能最適合？　

 (A)段落設定　(B)合併列印　(C)資料驗證　(D)快速組件。 [統測] 

4. 在Word中，合併列印的使用必須要有主文件與資料來源檔案，其中 　　　　　 為合併文

件的主體；　　　　　　　　　　 為存放要併入主文件的資料檔。

功能變數的使用

功能變數是Word針對合併列印所提供的進階功能，一個功能變數代表一個預設的功能，善用

這些功能，可使合併列印更富有彈性。圖5-10是幾種較常用的功能變數及其功能的說明。

學生姓名 家長姓名

王小明 王大明

陳小美 陳阿美

吳小柔 吳柔柔

李小花 李阿花

A

B

D

主文件

資料來源檔案

1. 使用合併列印功能可快速產生多份內容相同，
但姓名、地址等資料不同的文件

3. 合併列印功能可快速產生
多份內容相同，姓名、地
址等資料不同的文件

*

*

A
使用合併列印功能可快速產生多份內容相同，但姓名、地址等資料不同的文件

D

B
合併列印功能可快速產生多份內容相同，姓名、地址等資料不同的文件







主文件

資料來源檔案
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MORE

本章應用：製作「開幕酒會邀請函」

本範例將以製作開幕酒會邀請函為例，讓同學練習以下4項功能。

1. 選取資料來源

2. 插入合併欄位

3. 插入功能變數

4. 完成資料合併

其中插入功能變數的目的是要在一張紙上列印2張邀請函。

製作

1.1  開啟檔案 "ex05-02a.
docx"

1.2  在郵件的啟動合併列

印區，按選取收件者

鈕 ， 選 使 用 現 有 清

單，開啟選取資料來

源交談窗

1.3  切換到存放範例檔案

的資料夾，選取 "邀請

名單 .docx"，並按開

啟鈕

1. 選取資料來源

 j 詳細步驟參考

2.1  將游標移至文字 "敬愛

的" 與 "貴賓" 之間

2.2  在書寫與插入功能變

數區，按插入合併欄

位 鈕 旁 的 倒 三 角 形

鈕，選貴賓姓名

2. 插入合併欄位

 j 詳細步驟參考

1.1

1.3

1.2

2.1

2.2
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3.1  選 取 整 個 表 格 ， 按 
 +  鍵複製表

格，再將游標移至表

格下方，按   + 
 鍵貼上表格

4.1  在預覽結果區，按預

覽結果鈕，預覽合併

的成果

4.2  將檔案另存為

 "ans05-02a1.docx"

4.3  在完成區，按完成與

合併鈕，選編輯個別

文件，開啟合併到新

文件交談窗

4.4  點選全部選項按鈕，

並按確定鈕，將資料

合併列印至新文件

4.5  將檔案另存為 
 "ans05-02a2.docx"

3.2  將游標移至第2個表格

的 "<<貴賓姓名>>" 
前方

3.3  在書寫與插入功能變

數區，按規則鈕，選

Next Record，以插

入下一筆資料

3. 插入功能變數

 j 詳細步驟參考

4. 完成資料合併

 j 詳細步驟參考

3.2
3.1

3.3

MORE

4.1

4.4

4.2

4.5

4.3

密技報你知  若主文件類型為目錄，則完成資料合併後，下一筆資料即會自動接續在下方，可不需進行步驟3.1～3.3的
操作。
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4.6  選按『檔案/列印』選

項

4.7  按列印鈕，將檔案列

印出來

4.8  裁剪列印後的內容，

完成邀請函的製作

4.9  將邀請函放入信封，

並在信封正面寫上貴

賓的大名，即是一份

精美的邀請函了

4.7

4.6

列印的紙張若選用「粉彩

紙」或「雲彩紙」，可使

邀請函更美觀。

4.8

4.9

知識補充站 合併列印的文件若需再開啟使用，必須重新匯入資料來源檔案

開啟設有資料來源檔案的文件時（如：上例中的 
"ans05-02a1.docx"），Word會顯示如圖5-11所示的

訊息交談窗，提醒使用者匯入資料來源檔案，此時只須

按是鈕，Word便會自動匯入原資料來源檔案。

但若使用者曾變更資料來源檔案的路徑、檔名或刪除檔

案，則Word會因找不到資料來源檔案，而無法正常開

啟原文件的內容。
 S圖5-11  訊息交談窗
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5-1

5-2

p 選擇題 y

　　1. 下圖所示的問卷調查表，最可能是使用Word的哪一項功能所製作？　

 (A)表單　(B)合併列印　(C)頁首及頁尾　(D)浮水印。

本章習題

　　2. 在Word中，下列哪一個工具鈕，可用來在文件中加入下拉式方塊？　

 (A) 　(B) 　(C) 　(D) 。

　　3. 在Word中，若要插入可供使用者自行輸入文字的下拉式方塊，應插入下列哪一種控制項？　

(A)RTF內容控制項　

 (B)下拉式方塊內容控制項　

 (C)下拉式清單內容控制項　

 (D)圖片內容控制項。

　　4. Word表單製作完成後，可利用下列哪一項功能，來設定控制項以外的內容（如標題文字）不

能被修改？　

 (A)頁首及頁尾　(B)功能變數　(C)限制編輯　(D)預覽列印。

　　5. Microsoft Word所提供的合併列印功能，最不適合用來製作下列哪一種文件？　

 (A)邀請函　(B)讀書心得　(C)入學通知單　(D)考試座位標籤。

　　6. Word的合併列印功能，主文件可搭配使用幾個資料來源檔案？　

 (A)4　(B)3　(C)2　(D)1。

　　7. 請依序排列執行Word合併列印功能的正確步驟：　

 a.合併至新文件　 b.選取來源資料　

 c.在主文件中加入要合併的資料欄位　 d.選取主文件類型　

 (A)bcda　(B)cbda　(C)dcba　(D)dbca。

　　8. 在Word中，使用合併列印功能時，如果要在同一頁中，插入多筆合併列印的資料，應該使用

下列哪一種功能變數？　

 (A)If...Then...Else　(B)Merge Record#　(C)Next Record　(D)Skip Record If。

　　9. 在Word中，下列哪一種格式的檔案，不能作為合併列印的來源檔案？　

 (A)pptx　(B)docx　(C)xlsx　(D)doc。

　　10. 在Word中，若要使用合併列印的「更新標籤」功能，必須將主文件設定為下列哪一種類型？

 (A)標籤　(B)表格　(C)信封　(D)信件。

A

1. 使用Word的表單功能可插入文字、核取方塊、
下拉式方塊等控制項來建立問卷調查表

*

　　2. 在Word中，下列哪一個工具鈕，可用來在文件中加入下拉式方塊？　

 (A) 　(B) 　(C) 　(D) 。

　　3. 在Word中，若要插入可供使用者自行輸入文字的下拉式方塊，應插入下列哪一種控制項？　

(A)RTF內容控制項　

 (B)下拉式方塊內容控制項　

 (C)下拉式清單內容控制項　

 (D)圖片內容控制項。

　　4. Word表單製作完成後，可利用下列哪一項功能，來設定控制項以外的內容（如標題文字）不

能被修改？　

 (A)頁首及頁尾　(B)功能變數　(C)限制編輯　(D)預覽列印。

　　5. Microsoft Word所提供的合併列印功能，最不適合用來製作下列哪一種文件？　

 (A)邀請函　(B)讀書心得　(C)入學通知單　(D)考試座位標籤。

　　6. Word的合併列印功能，主文件可搭配使用幾個資料來源檔案？　

 (A)4　(B)3　(C)2　(D)1。

　　7. 請依序排列執行Word合併列印功能的正確步驟：　

 a.合併至新文件　 b.選取來源資料　

 c.在主文件中加入要合併的資料欄位　 d.選取主文件類型　

 (A)bcda　(B)cbda　(C)dcba　(D)dbca。

　　8. 在Word中，使用合併列印功能時，如果要在同一頁中，插入多筆合併列印的資料，應該使用

下列哪一種功能變數？　

 (A)If...Then...Else　(B)Merge Record#　(C)Next Record　(D)Skip Record If。

　　9. 在Word中，下列哪一種格式的檔案，不能作為合併列印的來源檔案？　

 (A)pptx　(B)docx　(C)xlsx　(D)doc。

　　10. 在Word中，若要使用合併列印的「更新標籤」功能，必須將主文件設定為下列哪一種類型？

 (A)標籤　(B)表格　(C)信封　(D)信件。

C

C

B

D

D

C

A

A

B

3. 下拉式方塊：供使用者以點選的方式選取資料，以降
低輸入錯誤的機率；「下拉式方塊」可允許使用者輸
入文字，「下拉式清單」則不可輸入文字

4. 在「限制編輯」工作窗格中，選擇
僅允許使用者填寫表單，表示使用
者僅能編輯表單中的控制項

5. 合併列印功能適用於製作多份
樣式一致、內容相近的文件

8. If...Then...Else：
 依照欄位內容，加入不同文字；

 Merge Record#：
 插入合併列印資料的編號；

 Skip Record If：
 當符合條件時，就略過該筆紀錄

9. 合併列印的來源檔案可以是Word檔（如docx、doc）、Excel檔（如xlsx）、Access檔（如accdb）
等；pptx為PowerPoint檔，無法作為資料來源

*

*

*

*

*

A
使用Word的表單功能可插入文字、核取方塊、下拉式方塊等控制項來建立問卷調查表

C

B
下拉式方塊：供使用者以點選的方式選取資料，以降低輸入錯誤的機率；「下拉式方塊」可允許使用者輸入文字，「下拉式清單」則不可輸入文字

C
在「限制編輯」工作窗格中，選擇僅允許使用者填寫表單，表示使用者僅能編輯表單中的控制項

B
合併列印功能適用於製作多份樣式一致、內容相近的文件

D

D

C
If...Then...Else：依照欄位內容，加入不同文字；
Merge Record#：插入合併列印資料的編號；
Skip Record If：當符合條件時，就略過該筆紀錄

A
合併列印的來源檔案可以是Word檔（如docx、doc）、Excel檔（如xlsx）、Access檔（如accdb）
等；pptx為PowerPoint檔，無法作為資料來源

A
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p 情境素養題 y

▲ 閱讀下文，回答第11至12題：

金哲和允景一起在海岸村經營寶拉超市，創業初期相當辛苦，所幸超市的營運也因兩人的努力而

慢慢穩定，允景決定在超市經營滿週年的當月舉辦促銷活動，以回饋這一年來支持他們的顧客。

　　11. 為了準備促銷活動，金哲必須將架上的商品標籤全部更新成促銷價，但商品種類繁多，且因

人力不足、準備時間倉促，若要每項商品標籤資料一筆一筆重新輸入相當耗時，請問金哲可

以利用文書處理軟體（Word）中的哪一項功能快速完成商品標籤的製作？　

 (A)建立表單　(B)分欄設定　(C)套用樣式　(D)合併列印。 

　　12. 承上題，金哲使用文書處理軟體（Word）製作商品標籤時，要併入主文件的資料來源檔案

（如商品清單），請問資料來源檔案最不適合使用下列哪一個檔案格式？　

 (A)docx　(B)xlsx　(C)accdb　(D)gif。 

p 多元練習題 y

1. 開啟檔案 "ex05-02b.docx"，在文件中加入純文字內容、日期選擇器內容、核取方塊內容等控制

項，並設定限制編輯，製作出一份電子報名表，最後將檔案另存為 "ans05-02b.docx"。

提示： (1) 切換至開發人員標籤

 (2) 參照上圖，插入控制項

 (3) 按限制編輯鈕，設定此份文件僅允許填寫表單

 (4) 在各控制項中輸入資料，並試著修改控制項以外的文字，確認是否無法修改

D

D

請參考教資光碟中的檔案 "ans05-02b.docx"

D

D




請參考教資光碟中的檔案 "ans05-02b.docx"
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第5章　表單功能與合併列印

第 1 章　認識文書處理軟體

♣♣ 基本操作的工具鈕與快速鍵：

功能 工具鈕 快速鍵 功能 工具鈕 快速鍵

儲存檔案  + 開啟舊檔 －  + 

復原  + 列印文件 －  + 

新增空白文件 －  + 另存新檔 －

♣♣ Word的檢視模式：

模式 適用時機 說明

整頁模式 版面設計
顯示完整的版面，含頁首、頁尾、邊界、圖

片……等

閱讀模式 檢視多頁內容 會自動調整文字大小，方便使用者閱讀

Web模式 網頁製作 可加入網頁背景、動畫、音樂……等

大綱模式 檢視及調整文件的架構 以大綱方式呈現，便於調整文件的大綱

草稿 純文字編輯 不會顯示頁首、頁尾、浮動的圖片……等

♣♣ 指定列印範圍的規則：連續頁用 "-" 分隔（如3-8），不連續頁用 "," 分隔（如3,8）。

♣♣ Word可編輯的檔案格式：

副檔名 說明

docx Word預設的文件格式

mht / mhtml, htm / html 網頁格式，可透過瀏覽器瀏覽

dotx Word範本檔案的格式

rtf 大多數文書處理軟體皆有支援，可儲存完整的版面格式

txt 只能儲存純文字

pdf 可攜式文件格式，可使用PDF瀏覽軟體瀏覽
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第 2 章　文件編輯與格式設定

♣♣ 文件編輯常用的工具鈕與快速鍵：

功能 工具鈕 快速鍵 功能 工具鈕 快速鍵

剪下  + 粗體  + 

複製  + 斜體  + 

貼上  + 底線  + 

復原  + 顯示/隱藏編輯標記 －

尋找 －  + 複製格式  +  + 

取代 －  + 貼上格式 －  +  + 

♣♣ 上標/下標：將文字縮小上移/下移，如210、CO2
。

♣♣ 行距的說明：

行距 說明

單行間距 以段落中最大字的行高為行高

1.5倍行高 行高為單行間距的1.5倍

2倍行高 行高為單行間距的2倍

最小行高
可自訂行高，但若段落中有文字大小超過自訂行高，則以該段落中最大字的

行高為準

固定行高 行高固定不變，故當段落中有文字大小超過行高，文字將無法完整顯示

多行 行高為單行間距的N倍，N可由使用者自行設定

文件格式

名稱
副檔名 支援軟體

ODF
odt（文件檔）、ods（試算表）、

odp（簡報檔）、odg（圖片檔）

OpenOffice、Microsoft Office、
KOffice

OOXML
docx（文件檔）、xlsx（試算表）、

pptx（簡報檔）
Microsoft Office

PDF pdf（可攜式文件檔）

Adobe Reader（僅能讀取）、

Adobe Acrobat（可讀寫及儲存）、

Microsoft Office（可讀寫及儲存）註、

Google文件（僅能儲存）

HTML html（網頁檔）
Dreamweaver、OpenOffice、
Microsoft Office

♣♣ 常見的開放格式與支援的軟體：

註  Microsoft Word 2016（含）以上版本可讀寫及儲存PDF檔案格式。
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第5章　表單功能與合併列印

第 3 章　圖表的編輯與應用

♣♣ 圖案：由幾何圖形與線條組成，例如直線、箭頭、星星、綵帶、流程圖符號等。

♣♣ SmartArt圖形：可用來快速建立流程圖、階層圖、關聯圖……等圖形。SmartArt圖形的類

型及其適用範圍如下表所示。

♣♣ 定位點：設定定位點後，按  鍵，可讓文字對齊定位點。

♣♣ 定位點對齊方式：

定位點類型 靠左 （預設） 置中 靠右 小數點 分隔線 

對齊方式 靠左 置中 靠右 以小數點為準置中對齊 加入分隔線

圖形類型 適用範圍

清單 將條列式資料以圖表方式呈現

流程圖
呈現具有順序性的步驟，例如燒燙傷急救處理

（沖、脫、泡、蓋、送）

循環圖
呈現具有順序性且重複循環的步驟，例如水循環

（蒸發、凝結、降水、涇流）

階層圖 呈現層級關係，例如公司組織圖

矩陣圖 呈現相關的4種內容，例如SWOT分析

金字塔圖
呈現由下往上發展的層級關係，例如馬斯洛的需求理

論（生理、安全、社交、尊重、自我實現）
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與文字排列 矩形 緊密

穿透 上及下 文字在前

文字在後 編輯文字區端點

♣♣ 表格操作常用的按鍵：

♣♣ 輔助繪製圖案的按鈕：繪製圖案時按住  鍵，可鎖定圖案的長寬比；拉曳表格格線

時，按住  鍵可進行微調。

按鍵 說明

刪除選取的儲存格或表格內的文字

刪除選取的儲存格或表格

往右移一格；若在一列的最右格，會移至下一列最左格；若在最末列最右

格，會新增一列

♣♣ Word提供的文繞圖方式：
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第 4 章　長文件的編排

♣♣ 樣式：一套定義文字色彩、大小、段落間距……等格式的規則。

♣♣ 建立目錄有「手動」與「自動」兩種方法：

yy 手動目錄：是插入一個目錄樣版，由使用者自行輸入文字與頁碼。

yy 自動目錄：Word自動將文件中套用標題樣式的文字歸屬為目錄內容，套用標題1樣式

的文字歸為第一層級的目錄項目，套用標題2樣式的文字歸為第二層級。因此有套用樣

式，才能自動產生目錄！

♣♣ 分欄：分欄後，最末欄的結尾處會加入「分節符號」，且每欄的寬度不得少於3字元。

♣♣ 分節設定：不同節可以有不同的版面設定（如紙張大小、直書/橫書、頁首/頁尾）。

♣♣ 頁首及頁尾：在頁首及頁尾中加入的資料，會出現在文件的每一頁。

第 5 章　表單功能與合併列印

♣♣ 合併列印：可快速產生多份內容相同，但姓名、地址等資料不同的文件。

♣♣ 進行合併列印必須要有主文件與資料來源檔案兩部分：

yy 主文件：是合併文件的主體。Word提供有信封、信件、目錄（如商品目錄）、標籤

（如名片）、電子郵件訊息等主文件類型。

yy 資料來源檔案：是存放多筆要併入主文件的資料檔案。資料來源檔案可以是Word檔、

Excel檔、Access檔。


