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ODF檔案類型、軟體對照表 
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ODT與DOCX格式 

 OpenDocument 文字 (.odt) 格式和 

Word (.docx) 格式之間的差異 

點此連結 
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https://support.office.com/zh-tw/article/opendocument-%E6%96%87%E5%AD%97-odt-%E6%A0%BC%E5%BC%8F%E5%92%8C-word-docx-%E6%A0%BC%E5%BC%8F%E4%B9%8B%E9%96%93%E7%9A%84%E5%B7%AE%E7%95%B0-d9d51a92-56d1-4794-8b68-5efb57aebfdc


Writer介面環境 
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

定
位
點
、
尺
規 

檢視模式切換、顯示比例 
狀態列資訊 

文件視窗(一般 版面配置) 

功能表列 

標準工具列 

格式化工具列 

標題列、 

視窗控制器 

側邊欄 

層板 

檢視功能表 



Writer基本設定(檢視功能表) 

文件檢視 

一般 版面配置、網頁 版面配置。 

顯示 

工具列、狀態列、尺規、內文邊界、表
格邊框、影像與圖表、格式設定標記、
側邊欄。 

全螢幕、調整遠近。 
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Writer進階設定(LibreOffice Writer 一般) 
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系統 度量衡 設定 

公分、以字元為單位 



系統 度量衡 設定結果 
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以字元為單位 

以公分為單位 

格式段落縮排和間距 



01.書籍論文製作 
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樣式和格式 
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樣式和格式 

切換至 文字樣式 

影響 內文、標題樣式 

側邊欄樣式和格式 

修改 樣式 



修改 預設樣式 
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Times New Roman, 12pt 

標楷體, 12pt 

字型 



修改 內文樣式 
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第一行, 24pt 

間距各6pt 

縮排和間距 

行距, 比例: 120% 

修改： 

對齊左右對齊 

亞洲語言排版式樣取消勾選 允許
標點符號懸尾 



修改 標題樣式 
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Times New Roman, 14pt 

標楷體, 14pt 

字型 



修改 標題1 樣式 
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換行和分頁 

修改： 

字型效果字型色彩: 紅色 

斷隔，勾選插入 



修改 標題2 樣式 
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字型色彩: 綠色 

字型效果 



套用樣式 
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游標停留在段落內 

快點滑鼠左鍵二下 



套用編號清單 
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游標停留在段落內 

格式項目符號與編號選項 



層級1設定 
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套用數字『壹、貳、參…』 

輸入『、』 



層級2設定 
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套用數字『一、二、三…』 

輸入『、』 



套用完成 
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匯入樣式 
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載入樣式 

取自檔案 



顯示子層級 
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完成狀態 



手動斷隔(斷頁) 

 樣式 

◦ [無] 

◦ 右頁 左頁 

◦ 尾註 

◦ 信封 

◦ 索引 

◦ 第一頁 

◦ 註腳 

◦ 預設樣式 

◦ 橫向 
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手動斷隔(斷頁) 
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預設樣式 

分頁符 

橫向 



調整手動斷隔(編輯斷頁)-1 
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編輯斷頁 

把游標停在所要調整頁面前面的分頁符 



調整手動斷隔(編輯斷頁)-2 

107年教育訓練 LibreOffice Writer 進階 25 

斷隔類型預設樣式or橫向 



從頁面設定開始(頁首、頁尾) 
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開啟頁首 

頁首區域及邊界設定 

格式頁面頁首&頁尾 



插入頁碼 
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文件 標籤類型:頁面 

設定頁碼格式 



設定起始頁碼 
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把游標停在，要調整頁碼的那一頁 

斷隔 設定 



索引或目錄(內容目錄) 
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內容目錄 



目錄成品 
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更新、編輯、刪除目錄 
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在灰色網底處，按滑鼠右1 

更新、編輯、刪除指令 



圖表標示 
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表格 

插圖 



索引或目錄(表格索引) 
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表格索引 

插入目錄與索引目錄、索引或參考文獻目錄 



索引或目錄(插圖索引) 
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插圖索引 

插入目錄與索引目錄、索引或參考文獻目錄 



表格及插圖索引成品 
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更新、編輯、刪除索引 
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在灰色網底處，按滑鼠右1 

更新、編輯、刪除指令 



02.合併郵件 
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資料庫連結 
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連結Calc或Base 

資料庫 



刪除資料庫連結 
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文件成品 
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合併文件(1.選取開始文件) 
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使用目前的文件 



合併文件(2.選取文件類型) 
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信紙 



合併文件(3.插入地址區塊) 
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設計合併欄位 

結合資料庫欄位 
2. 

3. 

選取地址清單 

1. 



合併文件(3.1選取地址清單) 
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選取來源 



合併文件(3.2勾選 此文件應包含地址區塊) 
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比對欄位 

勾選 



比對欄位 
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將視窗中的『地址元素』與資料來
源欄位媒合。 



選取或編輯地址區塊 
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新增或編輯地址區塊 



合併文件(4.建立稱謂) 
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可取消勾選 



合併文件(5.調整版面配置) 
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將產生合併欄位
的圖文框 



調整合併欄位 
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將合併欄位搬移
至文件中，相關的
位置，完成後，刪
除圖文框。 



郵件合併列印 工具列 
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郵件合併列印 工具列 

調整後的合併欄位 



合併文件(儲存、列印或傳送) 
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郵件合併列印精靈 

預覽合併結果 編輯個別文件 

產生合併文件 



標籤成品 
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新增標籤(設計標籤文字) 
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新增標籤(設計標籤格式) 
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同步內容 
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選項 

勾選 同步內容 

新文件 



同步標籤 
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運用『段落』調
整標籤位置 

調整完成，按
『同步標籤』 



同步完成 
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開啟 郵件合併列印 工具列 
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郵件合併列印 工具列 



合併標籤(儲存、列印或傳送) 
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郵件合併列印精靈 

預覽合併結果 編輯個別文件 

產生合併文件 



國家發展委員會 
ODF文件應用工具 

https://www.ndc.gov.tw/cp.aspx?n=32A75A78342B669D&s=
41F160FA9EF25A20 
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https://www.ndc.gov.tw/cp.aspx?n=32A75A78342B669D&s=41F160FA9EF25A20
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應用工具，可提供以下功能： 

 採用LibreOffice 5.2.X 版本做為原始碼基礎，
可直接編輯標準ODF文件。 

 支援商用文件格式轉檔為 ODF 文件。 

 提供公務文件範本集功能。 

 提供操作小幫手功能，以「功能查詢」及
「關鍵字查詢」方式讓使用者查詢ODF文
件應用知識庫，瞭解應用工具使用方式及
ODF文件應用觀念。 

 提供 Q＆A 問題回報程式，建立客服流程
及諮詢服務，並將相關問題與回應提供其
他使用者查詢。 
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軟體相關資訊 

 軟體下載網址 

◦ 1.0.2版本(32位元)安裝檔 

◦ 1.0.2版本(32位元)MD5 

◦ 1.0.2版本(64位元)安裝檔 

◦ 1.0.2版本(64位元)MD5 

 ​軟體安裝說明手冊下載： 

◦ 國家發展委員會ODF文件應用工具安裝說明手冊（PDF） 

◦ 國家發展委員會ODF文件應用工具安裝說明手冊（ODT） 

 操作說明手冊下載（一般使用者）： 

◦ 國家發展委員會ODF文件應用工具操作說明手冊（PDF） 

◦ 國家發展委員會ODF文件應用工具操作說明手冊（ODT） 

 軟體安裝技術支援、軟體操作及其他ODF文件應用諮詢，請逕
洽： 

◦ 諮詢專線：02-5568-6069按9。 

◦ email：odf@ndc.gov.tw。 
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NDC ODF Application Tools 

107年教育訓練 LibreOffice Writer 進階 64 

ODF應用工具 

中文標點符號工具 



ODF應用工具操作小幫手 

107年教育訓練 LibreOffice Writer 進階 65 ODF應用工具操作小幫手。 



Q&A問題回報註冊 

107年教育訓練 LibreOffice Writer 進階 66 ODF應用工具Q&A問題回報註冊。 



公務文件範本 

107年教育訓練 LibreOffice Writer 進階 67 ODF應用工具公務文件範本。 



軟體下載及安裝 

https://zh-tw.libreoffice.org 
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官方網站首頁 
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安定版 



下載頁面(安定版) 
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點擊 



啟動安裝精靈 

107年教育訓練 LibreOffice Writer 進階 71 軟體下載後的預設位址：文件下載 

下一步 

32位元 64位元 



選擇安裝類型 
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選擇 一般 

下一步 



已準備好安裝程式 
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安裝 

點擊 安裝 後，會出現安全性提醒，
詢問是否要在這部電腦上安裝軟體，
請按『是』。 



正在使用的檔案 
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確定 
若有此畫面出現，是提醒瀏覽器未關閉，
不會影響軟體安裝。 



安裝完成 

107年教育訓練 LibreOffice Writer 進階 75 

完成 

可以開始使用LibreOffice。 
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