
附錄㆓：與本單元有關的文書處理功能

功 能 操 作
建立新檔案 按㆒㆘ 開新檔案開新檔案開新檔案開新檔案 鈕

開啟舊檔案

Open

1. 按㆒㆘ 開啟舊檔開啟舊檔開啟舊檔開啟舊檔 鈕

2. 屏幕出現開啟舊檔對話方塊，在                  選

取檔案儲存的位置，然後選取檔案，按          。

儲存檔案

Save

➢ 儲存舊檔：按㆒㆘ 儲存檔案儲存檔案儲存檔案儲存檔案 鈕

➢ 儲存新檔：1.按㆒㆘ 儲存檔案儲存檔案儲存檔案儲存檔案 鈕

             2.屏幕出現儲存檔案對話方塊，選取路徑及
              鍵入檔名後，按           。

關閉檔案

Close

➢ 沒有修訂：按㆒㆘視窗右㆖角的 關閉關閉關閉關閉 鈕

➢ 曾作修訂：1.按㆒㆘視窗右㆖角的 關閉關閉關閉關閉 鈕

2.屏幕出現關閉檔案的對話方塊，若要儲存
檔案，按         。

查看檔案的版面樣

式

Print Preview

➢ 進入「預覽列印」的視窗：按㆒㆘ 預覽列印預覽列印預覽列印預覽列印 鈕

➢ 離開：在「預覽列印」的視窗按        ，便可回到「文

         字處理」的視窗
  (在「預覽列印」的視窗㆗，當游標移至文件時，游標會變成    ，

表示按㆒㆘滑鼠左鍵，可以將預覽的文件放大來看，再按㆒㆘，便會

回復原來大小。)

列印檔案

Print

按㆒㆘ 列印列印列印列印 鈕，本檔案各頁便會列印出來

復原剛作之修訂

Undo

按㆒㆘ 復原復原復原復原 鈕

取消復原的操作

Redo

按㆒㆘ 取消復原取消復原取消復原取消復原 鈕



功 能 操 作
選取字串

把游標移到要選取文字的前方或後方，按住滑鼠左鍵拖

曳，直至所有要選取的部分都變成黑底白字的模式。

設設設設 定定定定 文文文文 字字字字 格格格格 式式式式 示例 ~「文字處理」

以粗體顯示所選字串

Bold

選取字串，按㆒㆘ 粗體粗體粗體粗體 鈕，字串變為「文字處理文字處理文字處理文字處理」

以斜體顯示所選字串

Italic

選取字串，按㆒㆘ 斜體斜體斜體斜體 鈕，字串變為「文字處理」

為所選字串加㆖底線

Underline

選取字串，按㆒㆘ 底線底線底線底線 鈕，字串變為「文字處理」

改變所選字串的顏色

Font Colour

1. 選取字串，在 字型顏色字型顏色字型顏色字型顏色 鈕右邊的   ㆖按㆒㆘
2. 屏幕會出現顏色選單，按㆒㆘所選顏色即可

改變所選字串的大小

Font Size

選取字串，在 字型大小字型大小字型大小字型大小 鈕右邊的   ㆖按㆒㆘，再選取
適用的點數

改變所選字串的字型

Font Style

1. 選取字串，在 字型字型字型字型 鈕右邊的   ㆖按㆒㆘
2. 屏幕會出現電腦有安裝的字型，按㆒㆘所選字型即可

設設設設 定定定定 段段段段 落落落落 格格格格 式式式式
示例 ~

把段落靠右對齊

Right Justify

把游標移至該段，按㆒㆘ 靠右對齊靠右對齊靠右對齊靠右對齊 鈕
例如：

把段落移至㆗央

Center

把游標移至該段，按㆒㆘ 置㆗置㆗置㆗置㆗ 鈕
例如：

把段落左右對齊

Justify

把游標移至該段，按㆒㆘ 左右對齊左右對齊左右對齊左右對齊 鈕
例如：

把段落分散對齊

( 英文MS Word沒有
這功能 )

把游標移至該段，按㆒㆘ 分散對齊分散對齊分散對齊分散對齊 鈕
例如：

我們須協助學生了解資訊科技對社會和日常

生活的廣泛影響，培養更高層次的思維技

巧......

我們須協助學生了解資訊科技對社會和日常

生活的廣泛影響，培養更高層次的思維技

巧 ......

我們須協助學生了解資訊科技對社會和日常

生活的廣泛影響，培養更高層次的思維技

巧 ......

我們須協助學生了解資訊科技對社會和日常

生活的廣泛影響，培養更高層次的思維技

巧......

我們須協助學生了解資訊科技對社會和日常

生活的廣泛影響，培養更高層次的思維技

巧  . . . . . .


