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Word已是現今人人必學、必用的軟體，舉凡工作、課業。但是您真的會用Word了嗎？

有沒有一種印象中有這項功能，要用時卻找不到在何處的煩惱？或是操作起來很繁複，

就沒有一次搞定的方法嗎？看看這本書，它將讓您真正的完全上手，幫助您快速有效率

的完成專業文書處理的應用需求！

本書捨棄傳統功能書的寫作方式，在快速學習軟體必備觀念與操作基礎後，即透過動手

實作範例的過程，輕鬆學會Word的功能操作方法與技巧，同時具備應用Word處理、解

決各種個人、家庭常見文書事務的能力，排除了過往須花費心思記憶與操作的傳統學習

過程，讓您飽嘗使用Word來玩樂的滋味。

在符合易教、易學的原則的前提下，本書在內容安排上，首先是基本操作說明，先為初

級新手奠定學習基礎；後續各章則是一個教學主題，一次分析一項範例作品，方便大家

挑選合適的主題即時學習與應用；最後根據軟體特性，整合軟體相關功能成為大型範例，

將該書學習內容做一次總回顧，讓您具備由淺入深、由簡單入門到進階應用的軟體使用

功力！

就整體學習架構，主要有四大區塊：

學習重點

在正式進入實作學習之前，特別搭配成果圖展示和設計流程的說明，同時扼要點出每一

項主題作品的設計原則、設計要件的分析、注意事項等等的觀念解析，以提升學習效率。

主題實作

將範例作品分割成數個流程，藉由引導式的實作過程，幫助讀者深入體驗軟體功能、工

具、觀念知識，達成結合設計理論和功能應用的學習目標。

上機練習與延伸學習

由範例設計精華轉化而來的上機練習，目的是讓讀者藉由類似的實作過程，在腦海中重

溫課文內容，以加深學習印象。為了給您超值的滿意，再將進階的重要技巧和設計訣竅，

另外以進階學習的形式輔佐說明，達到學習順暢性與完整性的雙重目的。

學習評量

將各章的功能知識、設計觀念、操作原則的內容，製作成可量化的選擇題與實作題，幫

助讀者將所學內容深化成自身的軟體操作功力。
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最後，透過本書您將能：

 Q 認識Word的基本概念和操作，提升文書處理功力。

 Q 加入雲端協作的行列，站在新時代、新潮流的尖端。

 Q 文字、段落、圖片設定及處理方法，輕鬆交出圖文並茂的文件。

 Q 學會範本使用，並掌握物件與版面調整基礎。

 Q 表格及儲存格的建立、編輯與美化輕鬆上手。

 Q 媒體、美工圖案的應用，掌握繪圖方法與美化圖案的技巧。

 Q 插入、編輯與美化 SmartArt圖形，各式專業精美圖表一次搞定。

 Q 專業刊物背景、標題處理，圖文組排內容排版樣樣行。

 Q 晉級專業文書處理，活用大綱、內容樣式、格式、參考資料等功能。

 Q 合併列印與標籤設計，輕鬆完成大量郵寄與傳送前的書寫工作。

 Q 輕鬆編寫方程式、公式文件，數理公式嘛ㄟ通。

 Q 強大的巨集功能，進行例行性的文字編輯工作時效率倍增。

 Q 專題實作一 旅遊指南：報告、手冊綜合設計與編排。

 Q 專題實作二 賀卡：創意繪圖與文字綜合設計與美化。

本書將使您能輕鬆地學會生活範例設計能力，且是由淺入深、由簡單入門到進階應用地

掌握軟體應用，讓您發現Word的使用原來就是那麼簡單，那麼強大而自動化。
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認識 Word 2016

Word 2016 是目前最暢銷的文書處理軟體，您可以利用 Word 建立美觀、實用的圖文文件，

例如一般公文、企劃書、履歷表，甚至名片、海報等等，也能應用雲端文件與多人線上協同

作業任務，輕易完成各種商務、生活上的文書工作。
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	1-1	 Word可以做什麼？
Word雖然是一套文書處理軟體，但是功能已經遠遠超過一般文件的製作要求，利用
Word可以輕鬆製作出美觀度與使用價值高的文件，例如藉由不同的文字字型、色彩、大
小，改變文件的版面配置，加上目錄、索引等，相信Word完全可以滿足您製作不同類
型文件的需求。

 圖文並茂的遊記─文字與圖片編輯

在現實生活中，常常會遇到很多值得回憶的人事物，例如將旅遊的見聞寫下，在以後的

日子回味這些快樂的經歷，是一件不錯的事情。要達到這個目的，利用Word可以輕鬆
幫您搞定，透過軟體的文字處理功能，無論是文字的字型、色彩、大小等美化工作，還

是對段落、圖片的處理方式，只要腦袋中有好點子，就可以用Word來製作。

 現代履歷表設計─表格的應用

找工作嗎？怎麼少得了履歷表呢﹗一般的履歷表都是別人預先設計好，直接填寫相關資

料就可以了，但是如果人人都用這種制式化的履歷表，怎麼能夠表現出自己的特色呢？

又如何能吸引面試官的目光呢？您可以透過Word的表格功能，設計出個人專屬的履歷
表，讓您的履歷表展現出不同於一般的水準，提高成功的機會。（右頁上圖）

 家庭影音相簿設計─多媒體與圖案編排

現在很多網站都可以申請相簿空間，提供家庭用戶在網路上建立自己的家庭相簿，但如

果您不想在網路上公開自己的相簿，可以使用Word製作自家的相簿；另外，還可以加
入視訊短片，製成家庭相片影集，與家人一起分享成長的歷程。（右頁中圖）
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 旅遊行程規劃─創意繪圖

如果您需要規劃旅遊活動，那麼事前的準備是不

可少的，例如行程規劃、景點導覽等。而這些處

理，透過Word的繪圖功能即可簡單製作出來，
您可以利用不同的圖形製作出旅遊導覽圖，如此

更方便傳達旅遊的訊息，確保旅遊活動成功完成。
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 個人職涯規劃─圖表設計

利用Word提供的圖表功能，可以製作不同類型的圖表，例如組織圖、金字塔圖表、資
料圖表等。您可以利用這些圖表設計個人的職涯規劃，讓您的人生跟著計劃走。

 活動海報設計─專業文書排版

海報的目的主要是傳達訊息，並能夠吸引觀

眾的注意力，所以除了表達必要訊息外，還

需要透過專業的排版來展現海報特色，讓它

具有強烈的視覺吸引力，達到宣傳的目的。

Word提供了文字編輯功能，您可以輸入水
平、垂直方向的文字，以滿足不同場合的需

求。同時，Word內建各種快取圖案，可以直
接插入文件中使用，對於影像處理功力不夠

的使用者而言，真是一大福音。

 企劃書製作─樣式、格式與大綱

各種長篇文件，例如報告、論文、企劃書等，其閱讀與管理均是一件令人傷腦筋的事情，

這類文件文字繁多、頁數多且有一定的格式架構，一不小心就會搞糊塗了。Word可以為
您輕鬆解決這些問題，無論是檢視文件內容、製作大綱層級、目錄索引等，一切都會變

得易如反掌。

金字塔圖表

組織圖

資料圖表
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 信封設計—合併列印

將客戶資料整理成簡單的資料庫，然後透過Word設計好信封版型，即可藉由合併列印
功能完成大量印刷的目的。

大方得體的企劃書封面 層次清晰的企畫書目錄

企劃書內頁結構與註解

簡單的客戶資料庫

按資料庫欄位完成
大量印刷作業

索引與章節註腳
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 雲端文件共用協作

文件儲存到 OneDrive雲端硬碟，就可在電腦、筆電、平板、手機間共用分享，甚至可同
一時間達到多人協作編輯的目的。

 巨集及方程式應用

「方程式」和「巨集」功能一直存在Word每個版本中，但大部分的使用者都有個錯覺，
認為它們是專業人員才會使用的進階功能，其實「方程式」及「巨集」能幫助您有效率

的完成工作，而且操作的觀念也很簡單，除了自行撰寫巨集程式外，都可以利用Word
本身所提供的工具完成。

在瀏覽器中編輯文件 在 iPad 的 Word App 上編輯文件

應用巨集快速完成
表格美化工作

在 Word 中輸入方程式
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 專題實作一 SMART原則應用

相信大家最初接觸Word的功能就是文字排版，其中涉及了大綱層級、文字及圖片樣式
設定等操作，透過Word 2016的大綱模式訂定出文件的大綱，特別是製作旅遊指南這類
內容較多的文件，有利於您更好地釐清思路。Word 2016內建了許多精美的文字、圖片
樣式，直接套用即可。

 專題實作二 賀卡

每到節日，許多人都喜歡購買賀卡送給親

朋好友，以送上美好的祝福，若覺得不

夠誠意，不妨自己親手設計一張賀卡。

Word 2016提供了各式各樣的精美物件繪
製工具，如自訂圖案、文字藝術師、線上

圖片等，再搭配祝福的文字，很快就能製

作出一張精美的賀卡。
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