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功能特性：拖曳尺規上的各種標記來改變段落縮排的方式。

Word

055 運用尺規調整段落的縮排
在水平尺規上可調整段落的首行縮排與凸排、左邊及右邊的縮排。

難易度  
[W-055.docx]

尺規上的  為首
行縮排標記。拖

曳 ，表示第一
行文字要開始的

位置。

尺規左邊的  為
首行凸排標記。

拖曳 ，表示第
二行文字要開始

的位置。
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尺規上的  為左
邊縮排標記。拖

曳 ，表示要開
始段落的位置。

尺規右邊的  為
右邊縮排標記。

拖曳右 ，指定
結束段落位置。
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定位點設定鍵在尺規的左邊，只要點一下那個

小圖示，就會輪流出現不同的定位點。

定位點有五個對齊方式：

 靠左對齊：使文字將向右移動。
 置中對齊：文字以該位置做為中心點。
 分隔線：會在定位點位置插入垂直線。
 小數點對齊：以小數點為對齊基準。
 靠右對齊：使文字將向左移動。

選取要編輯的段落，以滑鼠點選定位點的對齊

種類，然後在尺規上按一下滑鼠左鍵，就可設

定一個定位點。

若要調整定位點的位置，直接拖曳定位點符

號。若要移除尺規上的定位點，只要以滑鼠將

位點符號拖曳到尺規外。

功能特性：連續點按尺規左邊小圖示會出現不同的定位點方式。

Word

056 以尺規大略設定定位點位置
在尺規上快速設定分隔每筆資料的定位停駐點位置與對齊方式。

難易度  
[W-056.docx]
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Word 段落編輯Chapter 3 029

按兩下尺規上的任一定

位點，或由 常用 \段落
的  開啟 段落 對話方
塊，點選 定位點 鈕開啟 
定位點 對話方塊，若要
整個重新設定，先按下 
全部清除。

在 定位停駐點位置 輸入
距離 (字元或公分 )，再
指定 對齊方式 與 前置
字元，最後記得要按 設
定 鈕。然後重複上一個
動作，完成所有設定後

按 確定 鈕。

功能特性：定位點 可指定定位停駐點的位置、對齊方式與前置字元

Word

057 精確設定定位點對齊方式
由定位點可精確地設定定位停駐點的位置與對齊方式。

難易度  
[W-057.docx]
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由 常用 \編輯 \  取代 開啟 尋找及取代 對話
方塊，在 取代 標籤設定：
• 按下 更多，展開下半部。
• 取消 全半形須相符 的勾選。
• 在 尋找目標：由 指定方式 選取 空白區域，
顯示 ^w。

• 在 取代為：由 指定方式 選取 定位字元，顯
示 ^t。

• 按下 全部取代 鈕，再按 確定 鈕及 關閉 鈕。
另外要設定定位點的對齊方式請參考 056、
057。

功能特性：以定位字元 取代 所有的空白區域。

Word

058 以定位點取代空白區
以空白作為資料間隔的文件參差不齊，將空白區改為定位點即可解決。

難易度  
[W-058.docx]
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WordChapter 3 段落編輯030

由 常用 \編輯 \  取代 開啟 尋找及取代 對話
方塊，在 取代 標籤設定：
• 按下 更多 鈕，展開下半部。
• 尋找目標：由 指定方式 選取 手動分行符號，
顯示 ^l。

• 取代為：由 指定方式 選取 段落標記，顯示 
^p。

• 按下 全部取代 鈕，再按 確定 鈕及 關閉 鈕。

功能特性：利用 取代 可快速將全部的分行符號改為段落標記。

Word

059 分行符號改為段落標記
常見以分行符號結尾的文件，改為段落符號使段落的間距分明。

難易度   
[W-059.docx]
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由 常用 \編輯 \取代 開啟 尋找及取代 對話方
塊，在 取代 標籤設定：
• 按下 更多，展開下半部。
• 勾選 使用萬用字元。
• 尋找目標：輸入 ([!^1-^127])( )([^1-^127])。
• 取代為：輸入 \1\3。
• 按下 全部取代 鈕，再按 確定 鈕及 關閉 鈕。

功能特性：以 取代 刪除中英文間的半形空格，再設定 自動調整中文與英文字或數字的間距。

Word

060 刪除中文與英文字之間的空格
刪除所有中文字與英文字之間的空格，改由Word自動調整間距

難易度    
[W-060.docx]

1

 尋找目標 中，[-] 指範圍內的字元，^1-^127 表示 ASCII字碼的編號 1至 127。[!^1-^127] 指
非半形的英文字、數字及符號，即包含中文字在內的全型字以 ()分隔。[^1-^127] 指包含半
形的英文字、數字及符號。

 取代為 是根據 尋找目標 的三個單元，以 \1\2\3 來分別對應，其中： 
\1 對應中文字 ([!^1-^127])。\2 對應半型空格 ( )，因為要刪除空格所以捨去不寫。\3 對應
半形的英數字 ([^1-^127])。

Note



Word 段落編輯Chapter 3 031

點選任一編號，由 常用 \段落 \  編號 的下
拉式清單中，點選 定義新的編號格式。

開啟 定義新的編號格式 
對話方塊，在 編號格式 
的 1. 之後輸入 (    )，
括號內的空格視需求而

定，對齊方式 選取 靠右
對齊，按 確定 鈕。

功能特性：由 編號 可設定段落的各種編號清單的格式。

Word

061 編號後自動加括號
設計選擇題時，在題號後面自動加上作答的 (   )括號。

難易度   
[W-061.docx]

1 2

在項目符號或編號上

按下滑鼠右鍵，選按

快顯功能表的 調整清
單縮排，開啟 調整清
單縮排 對話方塊。

先將數字位置與文字

縮排的值設為相同，

然後在 編號的後置字
元 的下拉式清單選取 
間距，表示項目符號

或編號與其後的文字

間距設為一個半型空

白距離，按 確定 鈕。

功能特性：調整清單縮排 可選擇以定位點、間距或不標示來連接項目符號或編號之後的文字。

Word

062 調整清單縮排
調整項目符號或編號與文字之間的距離。

難易度  
[W-062.docx]
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ExcelChapter 10 工作表編修132

在已選好的範圍內，由 常用 \樣式 \格式化為表
格，任選一個樣式，開啟 格式為表格 對話方塊。

請確認好 表格的資料來源 後，按 確定 鈕，即
可將範圍資料轉換成表格名稱。

按 Shift 鍵將 工作表 1~3群組 起來。 選定儲存格 B1後，輸入
「Ctrl+;」後按 Enter 鍵，
完成輸入日期資料。

功能特性：可將一般表格轉換並格式化成有樣式的表格，提高可讀性。

功能特性：利用工作表群組特性，可一次編

輯多張工作表的同一個儲存格。

Excel

252 將目前資料範圍轉換成特定表格
將一般的儲存格範圍轉成表格。

難易度   
[E-252.xlsx]

Excel

253 在多張工作表的相同地方輸入日期
一次於工作表 1~3的儲存格 B1處輸入系統日期。

難易度   
[E-253.xlsx]
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 在工作表中建立表格時，可以管理並分析該表格的資料，而不受表格外部資料的限制，這功能

是 2007版本 (含 )以上的新功能，讓表格看起來更專業，編輯也更順暢。

 在一般的狀況下，若不將大標題「大盤服飾促銷計劃」納入至新的表格樣式內，則必需先選取

好整個資料內容，如本題已預選取 A2:D16儲存格，這樣做速度比較快，當然也可在步驟 2調

整資料來源，但速度就慢上許多；反之，若想把大標題納入至新表格樣式內，則在轉換前，只

需選取表格內的任一個儲存格，即可快速轉換。

Note
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工作表編修ExcelChapter 10 133

由 公式 \已定義之名稱 \
名稱管理員 開啟 名稱管
理員 對話方塊，選擇 第一
季 名稱後按 編輯 鈕。

修改名稱為 第 1季 後，按 確定 鈕即完成第
一個項目的修改，依序選定其他季名稱進行

修改。

於 D2儲存格中，輸入「=」後，按 F3 鍵開
啟 貼上名稱 對話方塊，並在 單價 上雙擊滑
鼠，貼上 單價，輸入「*」

以相同的方式呼叫 數量 名稱並貼上，公式即
為「=單價 *數量」，最後再快速地往下填滿
公式即可完成總價公式。

功能特性：利用名稱管理員工具，修改範圍名稱內容。

功能特性：利用定義名稱功能，快速呼叫並貼上名稱於公式中，即可對應相對的儲存格。

Excel

254 修改目前已存在的範圍名稱
修改各表格名稱，如將第一季改成第 1季。

難易度    
[E-254.xlsx]

Excel

255 將定義好的名稱應用於函數中
將已定義好的名稱應用於計算總價欄位上。

難易度    
[E-255.xlsx]
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ExcelChapter 10 工作表編修134

若想同時凍結欄及列資訊時，可將焦點至於欄

列的交叉點。如：

1.置於儲存格C3，即可固定A、B欄及1、2列。
2.置於儲存格 A3，只能固定 1、2列。
3.置於儲存格 C1，只能固定 A、B欄。

按下 檢視 \視窗 \凍結窗格 \凍結窗格，可將
所選取的畫面凍結。

功能特性：可凍解欄或列 (或兩者 )資訊，隨時看見相對應的表格標題。

Excel

256 凍結欄列資訊
當畫面往下或往右邊移動時，仍然可以看到表格標題。

難易度    
[E-256.xlsx]
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選取表格資料範圍後，由 公式 \已定義之名
稱 \從選取範圍建立 開啟對話方塊。

勾選「頂端列」，取各欄位名稱為各欄資料的

範圍名稱。如：選取期中考，則會快速選取到

期中考的資料範圍，常見應用於函數中使用。

功能特性：利用選取範圍定義名稱功能，快速建立欄或列名稱範圍。

Excel

257 建立表格範圍的欄位名稱
建立表格內各欄的範圍名稱，並以該欄位標題為範圍名稱。

難易度    
[E-257.xlsx]
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工作表編修ExcelChapter 10 135

選取 C3:C10儲存格，Ctrl + 1 鍵開啟 儲存格
格式 對話方塊。在 數值 標籤 \自訂格式 項目
中，設定為「;;;」。

在 保護 標籤勾選 鎖定 及 隱藏 功能，將此範
圍之鎖定、保護功能開啟。

由 校閱 \變更 \保護工作表 開啟對話方塊。 輸入密碼後，按下 確定 鈕再一次輸入密碼，
即可設定此資料範圍的密碼。

功能特性：利用儲存格自訂格式、鎖定隱藏功能，將儲存格鎖定及設定隱藏功能；

再利用保護工作表的功能，設定密碼後並進行鎖定及隱藏儲存格資料。

Excel

258 將重要資料隱藏並設定密碼
將工作表內的薪資資料隱藏並設定密碼。

難易度    
[E-258.xlsx]
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 在鎖定與隱藏前，需先設定自訂格式，「;;;」，表示「正數格式 ;負數格式 ;零格式 ;文字格式」

皆不顯示。表面上為空白，但內容還是可在「資料編輯列」中被看到。故須再保護標籤中設定「鎖

定」、「隱藏」功能

 「鎖定」功能：設定成功後，可不被人修改儲存格資料。

 「隱藏」功能：隱藏成功後，可將資料隱藏並呈現空白，防止被人檢視或變更資料，但解碼後

資料仍在，達到保護效果。

 上述步驟仍未發生效用，若想發生效用時，則須再設定保護工作表才會生效，否則無法隱藏。

若於此設上密碼時，則可強化資料的安全性。

 若想還原設定，須執行取消保護工作表，若有設定密碼，則須輸入密碼方可解密。

Note
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Chapter 17242 PowerPoint 母片設計

當投影片編號不是從 1開始時，可由 設計 \版
面設定 \  版面設定 開啟 版面設定 對話方
塊，在 投影片編號起始值 輸入第一張投影片
的編號，例如：101，按 確定 鈕。

設定每張投影片自動顯示編號，可由 插入 \文
字 \投影片編號 開啟 頁首及頁尾 對話方塊，
在 投影片 標籤勾選 投影片編號，按 全部套用
則投影片會自動顯示投影片編號。

一份簡報只能有一種投影片編號，編號從起始

值開始連續編號。在同一份簡報裡的不同主

題，無法要求編號重新開始。

功能特性：在投影片的頁尾輸入標題內容，即可自動顯示在每張投影片上。

功能特性：透過 插入投影片編號 與 版面設定 可自動顯示投影片在簡報中的順序位置。

PowerPoint

443 投影片頁尾
除標題投影片之外，在其餘投影片上都能自動顯示簡報的主題內容。

難易度   
[P-443.pptx]

PowerPoint

444 投影片編號
設定投影片編號的起始值後，並在每張投影片上自動顯示編號。

難易度   
[P-444.pptx]

1 2

3

由 插入 \文字 \  頁首及頁尾 開啟 頁首及頁
尾 對話方塊，在 投影片 標籤：
• 勾選 頁尾，在欄位內貼上或輸入標題文字。
• 勾選 標題投影片中不顯示 
• 按 全部套用 鈕。

頁尾顯示的位置與格式必須在投影片母片上設

定與調整。

1

2



PowerPoint 母片設計Chapter 17 243

投影片的頁尾包括日期與時間、頁尾文字和投

影片編號，需在 檢視 \母片檢視 \  投影片
母片 進入投影片母片模式下編輯。
點選左窗格第一張縮圖，可見頁尾、日期或編

號預設位於投影片下方，在此選取後所變更的

字型格式與位置，都會反映到所有的投影片上。

投影片母片的日期、編號及頁尾的位置，預設

放置在投影片下方，如果被刪除了，即使已勾

選並設定了投影片日期、頁尾文字和投影片編

號，也無法在各張投影片顯示出來。

若要顯示投影片的日期、編號

及頁尾，必須進入母片檢視狀

態由 投影片母片 \母片配置 \
 母片版面配置 開啟對話方

塊，勾選 日期、投影片編號 
及 頁尾，按 確定 鈕。

功能特性：投影片母片 定義了對應投影片版面配置上的標題、內容及頁尾的格式與預留位置。

功能特性：當投影片母片的日期、編號及頁尾被刪除時，可透過 母片配置 的 母片版面配
置 來復原。

PowerPoint

445 調整頁尾、日期、編號的格式與位置
變更投影片的日期、頁尾文字和投影片編號的格式或位置。

難易度   
[P-445.pptx]

PowerPoint

446 顯示或隱藏頁尾
恢復投影片母片內被移除的日期、頁尾和編號。

難易度    
[P-446.pptx]
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Chapter 17244 PowerPoint 母片設計

複製標題投影片的公司標誌，由 檢視 \母片檢
視 \  投影片母片，點選第一張投影片母片，
進入投影片母片的編輯視窗。

在投影片母片貼上公司標誌，變更其大小和位

置，不讓它干擾投影片內容。關閉母片檢視

後，在每張投影片的相同位置即自動顯示公司

標誌。

在文字版面配置區按一下，提示文字會在開始

輸入文字時消失，若要變更此提示文字，可由 
檢視 \母片檢視 \投影片母片 進入投影片母片
檢視，選取欲變更的版面配置。

將「按一下以編輯母片標題樣式」或其他提示

文字，改為自訂文字來說明或指定輸入的資

訊，返回標準模式即可檢視自訂提示文字。

功能特性：將圖像新增至 投影片母片 中，可使標誌自動顯示於簡報中的每一張投影片。

功能特性：只要在 投影片母片 的文字版面配置區輸入的文字，即成為提示文字。

PowerPoint

447 在每張投影片顯示公司標誌
在全部或部分投影片加入 Logo浮水印，可清楚呈現簡報贊助廠商。

難易度   
[P-447.pptx]

PowerPoint

448 自訂版面配置區的提示文字
將版面配置區中的提示文字改為自訂文字來說明或指定輸入的資訊。

難易度    
[P-448.pptx]
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由 檢視 \母片檢視 \  投影片母片 進入投影
片母片檢視。在含有投影片母片與版面配置縮

圖的窗格中，在要重新命名的縮圖上按滑鼠

右鍵，執行 重新命名母片 或 重新命名版面配
置，開啟 重新命名版面配置 對話方塊，輸入
新的名稱後，按 重新命名 鈕。

先開啟要複製母片的

簡報，由 檢視 \母片
檢視 \  投影片母
片，在要複製的投影

片母片縮圖上按滑鼠

右鍵，執行 複製。

回到原目標簡報，由 

檢視 \母片檢視 \  
投影片母片，在投影

片縮圖窗格中，按滑

鼠右鍵，執行 貼上選
項 之一，皆可將投影
片母片貼上。

之後由 常用 \投影片 \
版面配置 的下拉式清
單進行套用。

功能特性：在投影片母片檢視下，可針對投影片母片或版面配置名稱重新命名。

功能特性：從一份簡報 複製 投影片母片並貼至另一份簡報上。

PowerPoint

449 自訂投影片母片與版面配置名稱
將版面配置區的名稱改變為該版面配置的用途名稱。

難易度    
[P-449.pptx]

PowerPoint

450 複製另一份簡報的母片
簡報除了使用自己的投影片母片外，還可直接複製別的簡報母片。

難易度   
[P-450-1.pptx]
[P-450-2.pptx]
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