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段落格式設定 01

 開啟書附光碟中的「範例檔案→Word → 範例2 → 美

式餐廳價目表.docx」，選取「自由女神美式餐廳」標

題文字，按下「常用→段落」群組右下角的「 」按

鈕，開啟「段落」對話方塊。
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02

 在「段落」對話方塊的

「縮排與行距」標籤頁中，

設定文字段落的「對齊方

式」、「縮排」、「段落

間距」、「行距」， 如右

圖所示，設定完成後按下

「確定」鈕。

行距設定的快速鍵：
• Ctrl + 1：設定「單行」行距。
• Ctrl + 2：設定「雙行」行距。
• Ctrl + 5：設定「1.5倍」行距。
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項目符號及編號 01

 插入項目符號

分別選取「經典早餐」、「美式蛋捲」及「漢堡」類別下

的菜單，再點選「常用→段落」群組中的「 」按鈕，

在開啟的項目符號選單中直接點選想要使用的項目符號圖

案。

欲選取兩個不連
續的段落，可按
住鍵盤上的 Ctrl

鍵不放，拖曳選
取要選取的文字
段落即可。
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02

 回到文件後，被選取的文字就會加上我們所設定

的項目符號了。
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01

 插入編號

分別選取「套餐沙拉」與「套餐飲料」類別下的

菜單，再點選「常用→段落」群組中的「 」按鈕，

在開啟的編號選單中直接點選想要使用的項目符

號圖案。
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02

 回到文件後，這些段落就會加上所設定的A、B、

C……的編號了。
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03

 不過我們是將「套餐沙拉」與「套餐飲料」類別一起進行

編號設定，因此「套餐飲料」類別中的項目會接著由G、

H、I……開始編號。只要將游標移至飲料的第一個編號，

按下滑鼠右鍵，在選單中選擇「從A重新開始編號」，由

此段落起的編號項目，又會由A開始編號了。
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定位點設定 01

 利用定位點進行文字編排

將游標移至價目表中的「招牌早餐」文字段落中，

接著按下「常用→段落」群組右下角的「 」按鈕，

開啟「段落」對話方塊。
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02

 按下「段落」對話方塊

中的「定位點」按鈕，

即可開啟「定位點」對

話方塊。
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03

 開啟「定位點」對話方

塊，設定第一個定位點。
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04

 接著繼續設定第二個定

位點。都設定完成後，

按下「確定」按鈕，回

到文件中。
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05

 定位點設定好後，在文件中與其他項目列比較，就可

以發現該列的定位點位置有所變動了，而尺規上也會

顯示出定位點的位置，呈現如下圖所示。

在未設定定位點的情
況下，每按一次 Tab

鍵，則以4個英文字
(即2個中文字 )的間
距空格；設定了定位
點，按下 Tab 鍵時，
插入點會自動跳到指
定的位置。
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複製格式 01

 設定其他菜單之格式

將滑鼠游標移至「招牌早餐 $200」段落中任一位

置，並按下「常用→剪貼簿」群組中的「 」按鈕，

此時滑鼠游標會呈現「 」狀態。

在「 」工具鈕上按下滑鼠左鍵時，只能進行一
次複製格式動作；如果在「 」工具鈕上雙擊滑
鼠左鍵，則表示要做連續的複製格式動作，則
當完成一次格式複製的動作之後，還可以繼續
選取其他想要進行格式複製的文字，進行第二
次、第三次……的格式複製動作，直到按下鍵
盤上的 Esc鍵來停止指令為止。
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02

 接著以游標選取所有要複製格式的文字，就可以

將格式套用至這些文字段落上。
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03

 我們可以發現，複製後的文字段落，在尺規上已

增加兩個定位點設定。接下來以同樣方式複製格

式至「美式蛋捲」與「漢堡」類別下的菜單項目

即可，呈現如下圖所示。
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頁面框線設定 01

 按下「版面配置→頁面背景」群組中的「頁面框

線」按鈕，開啟「框線及網底」對話方塊。
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02

 點選「頁面框線」標籤頁，於「花邊」選單中選

擇「 」花邊，設定好後按下「確定」按

鈕。

在「套用至」選項中，可以
依據需求選擇「整份文件」、
「此節」、「此節-只有第一
頁」、「此節-除了第一頁」
等頁面框線選項。其中「此
節」選項，只會套用到文件
目前所在的頁數，而其他的
則不會套用。
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03

 回到文件中，文件就會

加入剛剛所設定好的頁

面框線。
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網底與框線設定 01

 選取「以上套餐(附沙拉、飲料)另加價$100」段落

文字，按下「常用→段落」群組中的「 」按鈕，

在開啟的色彩選單中選擇欲使用的網底色彩。
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02

 同樣按下「常用→段落」群組中的「 」按鈕，

在開啟的框線選單中選擇「外框線」。
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03

 設定好後回到文件中，被選取的文字就會加上網

底及外框線囉！如下圖所示。
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 若在「框線」選單中點選「框線及網底」選項，可開啟「框線
及網底」對話方塊，進行更進階的設定。

 其中，在「框線及網底」對話方塊中的「網底」標籤頁設定中，
「套用至」項目可選擇欲套用至「段落」或是「文字」，各說
明如下：

 段落：顏色顯示於選取文字所在的整段段落。

 文字：顏色顯示於選取文字所在的部分。
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加入美工圖案 01

 先將插入點移至欲插入圖案的地方，也就是標題

文字前，接著按下「插入→圖例」群組中的「美

工圖案」按鈕。
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02

 在開啟的「美工圖案」工作窗格中，於「搜尋」欄位

輸入「食物」，再按下「搜尋」按鈕，即可找到與食

物相關的圖片。只要在插入的圖片上按下滑鼠左鍵，

就可將該圖片插入到目前滑鼠游標所在位置。
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設定圖片格式 01

 調整圖片大小

在文件中點選圖片，會自動開啟圖片工具。在「圖片

工具→格式→大小」群組中，輸入圖片高度為「2 公

分」，圖片即會依據相同的長寬比例改變其大小，如

下圖所示。
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01

 文繞圖設定

在圖片工具中的「格式→排列」群組中按下「自動換行」

下拉鈕，進行文繞圖的設定。在開啟的選單中，將滑鼠移

至「矩形」選項上，此時可在文件中預覽文繞圖的效果，

直接按下滑鼠左鍵即可套用。
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02

 回到文件中，該圖已成為一個圖片物件，可移動

至文件上的任何位置。此時將圖片位置移到文件

的左上方，如下圖所示。
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03

 重複前述步驟的作法，再插入其他美工圖案，並

將所需圖片放置於文件的右上方，如下圖所示。
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04

 這樣便完成了圖文並茂

的價目表，完成結果如

右圖所示。


