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何謂樣式

 樣式就是將所進行的一連串
格式設定集合起來，並予以
命名。

 若想對某個字元或段落進行
格式化設定，只要直接套用
樣式，即可一次完成多項格
式化的動作。

 拉下格式工具列的樣式列示
窗，即可看到樣式名稱：



檢視樣式-『樣式與格式』 工作窗格

 開啟範例檔案 Ch05-01，然後選取第一段的
"第 1 章" 字串，再按下格式工具列上的樣式
與格式鈕：



樣式區

 在標準模式及大綱模式下，還可以在文件視
窗中設定樣式區，以方便查看段落樣式。

1.如果目前在其它模式下，請按下文件視窗左
下方的標準模式鈕，切換到標準模式。

2.執行『工具/選項』命令，並切換至檢視頁
次，在大綱模式與標準模式選項區設定：



樣式區

3. 設定好樣式區的寬度後，按下確定鈕，即可在文件視
窗的左側看到樣式區：



樣式區

 樣式區中標明
了每個段落的
段落樣式名
稱，雙按樣式
名稱可開啟樣
式交談窗，以
查看該樣式的
細部設定：



套用樣式-由『樣式』列示窗套用

 接著介紹 2 種套用樣式的方法，可以直接
套用樣式列示窗裡的樣式，也可以由樣示與
格式工作窗格來套用樣式。

 首先利用樣式列示窗來套用現成的樣式，底
下以範例檔案 Ch05-02 來說明：



由『樣式』列示窗套用



由『樣式』列示窗套用



由『樣式』列示窗套用



由『樣式』列示窗套用



由『樣式』列示窗套用

 若想取消套用的樣式，只要將插入點移至段
落內

 再選取樣式列示窗的清除格式設定即可



顯示所有的樣式

 以上的操作是直接套
用樣式列示窗中的樣
式，但 Word 內建樣
式並不只這幾個

 若要顯示所有的內建
樣式名稱

1. 先按住 [Shift] 鍵
2. 再拉下樣式列示窗



由『樣式與格式』工作窗格套用

 接著同樣利用範例檔案 Ch05-02 來說明如
何利用樣式與格式工作窗格套用樣式：



由『樣式與格式』工作窗格套用



由『樣式與格式』工作窗格套用



顯示所有的樣式

 開啟樣式與格式工作窗格
後，預設會顯示可用格式
設定的樣式，若要顯示
Word 內建的所有樣式，
可由顯示欄來選擇：



『樣式』列示窗與
『顯示』欄的關係

 當將顯示欄設定為所有樣式之後，拉下樣式
列示窗 (不需先按下 [Shift] 鍵)，就可看到
Word 內建的所有樣式；

 若希望樣式列示窗不要顯示所有的樣式，並
恢復到之前的狀態，可將顯示欄設定為可用
格式設定即可。



修改樣式

 如果對於 Word 的內建樣式不滿意，也可
以將樣式稍加修改，讓它更符合的需求。請
先開啟範例檔案 Ch05-03。

 假設想將標題1加上網底，並將字型大小改
成12，可依下列步驟操作：

1.將插入點移至 "第1章…" 段落
2.執行『格式/樣式與格式』命令，開啟樣式
與格式工作窗格。



修改樣式

3.按下工作窗格上方標題1右側的向下箭頭，選
擇『修改』命令：



修改樣式

4.接著在開啟的修改
樣式交談窗中設定
想要的樣式，首先
要為標題1設定網
底，請按下格式
鈕，選擇『框線』
命令：



修改樣式



修改樣式

5. 按下框線及網底/網底交談窗的確定鈕，回到修改樣
式交談窗，然後將文字大小改為12：



修改樣式

6. 按下修改樣式交談窗的確定鈕，即可完成標題 1 的
設定：



『加入範本中』及『自動更新』 選項

 修改樣式>加入範本/自動更新選項
 加入範本中選項：
 若勾選此項，可將此樣式儲存到該文件所
套用的範本中 (例如按下開新檔案鈕開啟
的新文件，即是複製共用範本而來)，讓下
次在套用該範本建立文件時，即可直接套
用該樣式。

 若沒有勾選此項，則此樣式只能套用在目
前開啟的文件中。



 自動更新選項：此選項的目的，是在方便
日後修改樣式時，能直接更新該文件中所
有套用此樣式的段落或字元。

 例如剛才修改了標題 1 的格式內容，並勾
選了自動更新選項，此時將 "第 1 章…"
該段的字型色彩改成藍色：

『加入範本中』及『自動更新』 選項



『加入範本中』及『自動更新』 選項



『加入範本中』及『自動更新』 選項

 如果沒有勾選自動更新選項，則只有 "第 1
章…" 該段落的字型色彩會改成藍色。



修改樣式

 假設還想將標題2和標題3的字型大小也設定
為12，並以網底的深淺來區分段落的話，可
如下操作：

1.直接點選工作窗格中欲修改的樣式名稱，然
後按下其右側的下拉箭頭：



修改樣式



修改樣式

2.利用相同的方式，將標題2的網底樣式設定
為20%、文字大小設定為12，並勾選自動
更新選項。

3.接著再將標題3的網底樣式設定為5%、文
字大小亦設定為12，也勾選自動更新選項。

4.完成後即可看到標題1至標題3的字型大小相
同，但網底樣式的深淺卻不同。



修改樣式



由『樣式區』呼叫
『修改樣式』 交談窗

 雙按樣式區的樣式名稱可開啟樣式交談窗

 在樣式交談窗中不但會顯示該樣式的設定資
訊

 也可以讓呼叫修改樣式交談窗來修改樣式的
內容：



由『樣式區』呼叫
『修改樣式』 交談窗



新增樣式-
由 『樣式列示窗』 新增樣式

 Word 允許自行定義樣式，稱為『使用者定
義的樣式』。

 底下就來定義一個相當實用的首行縮排樣式

 首先要介紹利用樣式列示窗新增樣式的方
法，請開啟範例檔案 Ch05-04，然後如下操
作：



由 『樣式列示窗』 新增樣式

1. 請將插入點移至 "已經準備…" 段落，然後拉
曳尺規上的首行縮排鈕至約 2 字元處：



由 『樣式列示窗』 新增樣式

2. 用滑鼠指標在
樣式列示欄上
按一下，樣式
名稱即呈反
白，然後輸入
“首行縮排” ，
並按下 [Enter]
鍵：



由 『樣式列示窗』 新增樣式

3.拉下樣式列示窗來看看：



由工作窗格新增樣式

 也可以由樣式與格式工作窗格來建立樣式。

 接續上例來說明，假設要設定 "現在要…" 段
落的新樣式：

1.按下樣式與格式工作窗格的新樣式鈕，在新樣
式交談窗中做如下設定：



由工作窗格新增樣式



由工作窗格新增樣式

2. 由開啟的段落
/縮排與行距交
談窗中，設定
與前段、後段
的距離為1
列：



由工作窗格新增樣式



由工作窗格新增樣式

3.最後按下新樣式交談窗
的確定鈕，即可在工作
窗格中看到新增的樣
式：



樣式名稱重複

 如果在設定新樣式名稱時，鍵入的名稱與已
建立的樣式名稱相同，就會出現如下的訊息
窗來提醒：

 請按下確定鈕回到新樣式交談窗，再重新鍵
入另一個名稱即可。



刪除使用者定義的樣式

 若想要刪除『使用者定義的樣式』 ，可在樣
式與格式工作窗格中如下操作：



組合管理

 在文件 A 中新增或修改了許多樣式，=>套
用到文件 B 中

 ＝將文件 A 的樣式複製給文件 B 使用
 假設想將 Ch05-05 中建立好的 "首行縮排
" 樣式複製給 Ch05-06 文件使用，可如下
操作：

1.請開啟範檔案 Ch05-05，並切換到標準模
式下：



組合管理



組合管理

2. 按工作窗格樣式與格式下方顯示選項的自訂/樣式交
談窗的組合管理鈕



組合管理

3. 按下組合管理交談窗右邊的關閉檔案鈕，此時該鈕會變成開啟
檔案鈕，請再按一次，然後由開啟的開啟舊檔(檔案類型改成
所有檔案)交談窗中選擇複製的目的文件-Ch05-06：



組合管理

4. 接著於左邊的列示窗選定要複製的樣式，然後按下
複製鈕，該樣式名稱就會出現在右邊的列示窗中：



組合管理

5.最後按下關閉鈕時，會出現如下的交談窗，
詢問是否要將變更儲存在文件 B 中，請按下
是鈕，則當下次開啟文件 B 時，拉下樣式列
示窗，就可以套用由文件 A 複製而來的樣式
了。


