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第1回 如何轉換 Word 檔案至 Writer 檔案 

透過 Word 的另存新檔功能會有不少缺點(例如：每頁皆會出現「格線」，且無法

移除)。若要避免這些缺點出現，請使用 Writer 的「文件轉換器」功能，如下圖

所示。 
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第2回 樣式 

LibreOffice Writer 的樣式功能，在排版上占有舉足輕重的地位。樣式用的好，

可以省下許多做苦工的工作。所謂樣式，就是段落或文字的長相(字型大小、顏

色、左右縮排的設定值…等)，並且您可以為這個長相取一個名字，這個為格式

命名的動作就是「樣式」。使用樣式的好處可以讓我們更有效率的完成重覆性的

工作，我們可以將該段落或文字直接套用已經定義好的樣式名稱，並且可以達

到快速完成、輕鬆修改等工作。 

 

小提示： 

使用 LibreOffice Writer 排版，注意下列幾項排版原則，讓我們更有效率的

完成排版： 

⚫ 將所有要排版的文字全部先輸入至 LibreOffice Writer 中。 

⚫ 將所有的標題(層次)文字、項目文字、內文文字標示不同的「字型色

彩」，但「不」設定大小、字型。 

⚫ 若文件的內容沒有問題，再製作或設定「樣式」來排版套用完成。 

⚫ 使用「樣式」要養成習慣，未來要修改以樣式排版的文件，方可事半功

倍快速正確的修正完成。 
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 練習範例： 

1. 將第一段文字「家興食品企業社」設定以下格式，並建立名為「廠商」的

樣式： 

⚫ 字型：標楷體 

⚫ 字型大小：36 點 

⚫ 對齊：置中對齊 

⚫ 文字加上 20%橙色網底，深紅色、1 1/2pt 文字框，如

下圖所示。 

 

2. 將第一頁已完成的部分建立樣式： 

 

⚫ 將「電話：…」段落新增為「電話」樣式。 

⚫ 將「 地址：…」段落新增為「地址」樣式。 

⚫ 將「何謂豬蹄花…」段落新增為「說明」樣式。 

 

3. 將整份文件套用下列樣式： 

⚫ 將文件中所有「紅色文字」套用「廠商」樣式。 

⚫ 將文件中所有「黑色文字」套用「說明」樣式。 

⚫ 將文件中所有「綠色文字」套用「電話」樣式。 

⚫ 將文件中所有「藍色文字」套用「地址」樣式。 

 

4. 修改樣式 

⚫ 請將文件中所有套用「廠商」樣式的段落，皆以新的一頁開始。 

⚫ 請將文件中所有套用「說明」樣式的段落，皆以「粗體」顯示。 
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完成結果如下圖： 
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第3回 合併列印 

 練習範例 1 

開啟：1 學生成績合併列印\成績表格.odt 

合併列印需要的檔案： 

1. 資料來源：將要進行合併的每一筆資料 

2. 主文件：將要進行合併列印排版的檔案 

3. 結果檔：合併列印完成時的結果檔 

情境： 

助理要把這次入學成績考試的成績做計算，求出每一位同學的平均分數。 

再將達到錄取成績 85 分的同學資料取出，合併成為成績表格，在表格中呈現

該同學的所有科目成績及總分，並告知同學名次。 

最後再列印出要貼在信封上的標籤，就可以完成工作並寄出錄取信函了！ 

Step1. 整理資料來源： 

1. 開啟「學生資料與成績表.odt」，這份檔案為我們的資料來源。 

2. 將同學「國文」、「英文」、「數學」、「理化」、「史地」這五科的成績求

平均值。 

3. 按照平均成績的高低由高分往低分排序。 

4. 儲存「學生資料與成績表.odt」，關閉檔案。 

Step2. 主文件的排版： 

1. 開啟「成績表格.odt」，這份檔案為我們的主文件，將要進行排版的處

理。 

2. 把資料來源檔案「學生資料與成績表.odt」帶入： 

郵件→選取收件者→使用現有清單：學生資料與成績表.doc 

3. 找出 85 分以上的同學： 

郵件→編輯收件者清單→篩選 
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4. 將第一段「★」符號的位置，插入合併欄位「學生姓名」； 

在第二段「您的學號為：」之後，插入合併欄位「學號」。 

5. 按照表格的欄位名稱，插入合併欄位「學生姓名」、「國文」、「英文」、

「數學」、「理化」、「史地」 

 

6. 計算「總分」欄位 

 

7. 計算的結果會暫時顯示為「0」，因為目前還沒完成合併； 

可以暫時預覽結果：郵件→預覽結果 

 

8. 把總分選起來，插入→書籤；書籤名稱為「總分」。 

9. 在第六段「因為您的總分為●●分」插入交互參照，使用書籤「總

分」取代「●●」符號的位置。 

10. 在第七段「您錄取的名次為：第▲名」使用「郵件→規則」來顯示學
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生的排名，以取代「▲」符號的位置。 

➢ 提示：資料來源檔案「學生資料與成績表.odt」已經有排序過，

因此第一筆資料就是第一名，第二筆資料為第二名，…依此類

推。 

➢ 使用功能變數«Merge Sequence #»(合併順序編號)來完成。 

 

11. 完成主文件的合併列印： 

郵件→完成與合併→編輯個別文件：全部。 

 

Step3. 結果檔的儲存： 

1. 完成「成績表格.odt」的合併時，會產生一個新檔案「信件 1.odt」。 

2. 「信件 1.odt」是我們的結果檔，把檔案另存新檔可作為日後列印使

用。 

3. 原本的主文件「成績表格.odt」也要存檔存好，若有需要修改時可以

使用。 
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第4回 樞紐分析表 

4-1節 資料處理流程 

Raw Data 

 

Pivot Table 

 

Pivot Chart 

原始資料 

直欄清單形式 

樞紐分析表 

交叉統計表 
樞紐分析圖 

4-2節 樞紐分析表功能 

4-2.1 插入→樞紐分析表 

 

4-3節 繪製樞紐分析表 

 練習範例：小計篩選樞紐\ 1 樞紐分析表.ods 

4-3.1 想知道每個地區、每個產品的銷售總數量 
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4-3.2 日期群組→群組欄位：年、季、月 
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第5回 圖表繪製 

5-1節 練習範例：95 學年度應屆畢業生升學人數統計 

 練習範例：圖表繪製\ 1 圓形圖.ods 

1. C3~C6 儲存格：計算 A3~A6 各項所佔的百分比，小數位數 2 位。 

2. 建立圖表： 

(1) 圖表類型：圓形圖 (立體分裂式圓形圖)。 

(2) 資料範圍：A2~C6 儲存格。 

(3) 在圖表上方顯示圖表標題：「95 學年度應屆畢業生升學人數統

計」，字型大小為 12pt。 

3. 圖表存放位置：A8~E21 儲存格 (圖表大小不要超出此範圍)。 

4. 資料標籤：顯示標籤及百分比，文字大小為 9。 

部份參考答案如下頁所示： 
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5-2節 練習範例：逾期放款統計圖 

 練習範例：圖表繪製\ 2 雙軸折線與直條

圖.ods 

1. 根據『筆數與金額統計』工作表之樞紐分析表繪製圖表於新工作表： 

(1) 將新工作表更改名稱為『圖表分析』。 

(2) 圖表類型為組合直條圖與折線圖。 

註：放款筆數為折線圖，「加總/總金額」為直條圖。 

 

2. 設定： 

(1) 分組統計的總金額對應副座標軸。 

(2) 分組統計的放款筆數對應主座標軸，以含有資料標記的折線圖表

示。 

3. 直條圖資料標籤：顯示在終點外側。 

4. 圖例：位置在圖表下方。 

5. 在圖表上方顯示圖表標題「逾期放款統計圖」、大小 18 點、紅色、

標楷體。 

部份參考答案如下頁所示： 

 


