
Word 樣式介紹



本章提要

•何謂樣式

•檢視樣式

•建立樣式

•套用樣式

•修改樣式

•加入範本

•組合管理(複製樣式)



何謂樣式

• 樣式：多個格式設定（如字型、字的大小、顏色、行高…）的集合，
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，可一次
性完成多項格式化的設定

• 格式/樣式示窗，可看到樣式名稱



檢視樣式

•常用/樣式：在樣式區右下角的屬性設定圖示點選，可開啟樣式視
窗的詳細設定選單，進行細部格式設定



建立樣式

•常用/樣式：在樣式區點選右側邊的向下圖示，可開啟樣式視窗的
建立樣式、清除格式設定、套用樣式選單，進行格式設定



套用樣式

•選取要設定的字串，再點選常用/樣式/要設定的樣式-如標題1：



修改或刪除樣式

•若想取消套用的樣式，只要將插入點移至段落內

•選取『樣式』列示窗的或在樣式上按右鍵，修改或清除格式設定

按
右
鍵



顯示所有的樣式

•常用/樣式：在樣式區右下角的屬性設定／選項／要顯示所有的內
建樣式名稱



『加入範本』及『自動更新』選項

修改樣式>新增至樣式庫、自動更新
選項

• 新增至樣式庫選項：
• 開新檔案鈕建立新文件時，可直接套
用該樣式。

• 自動更新選項：
• 若有修改樣式時，能直接更新該文件
中所有套用此樣式的段落或字元。

• 如修改了標題 1的格式內容，並勾選
了自動更新選項，此時套用“標題 1” 
的樣式會同步更新

• 依據此範本建立的新文件選項：
• 將樣式儲存到該文件所套用的範本中
• 預設是只在此文件=只套用在設定的
檔案中



『加入範本中』及『自動更新』選項

•建立新文件時，在樣式區可找到建立的樣式

新文件



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

• =複製樣式



組合管理

1. 點選樣式屬性(或按快速鍵Alt+Ctrl+Shift+S)

2. 在管理樣式/匯入匯出

3. 在樣式/組合管理/樣式頁面選單，將自訂樣式新增到範本中。
請先選取要加入的樣式，再按複製鈕；若要將範本中的自訂樣
式刪除，一樣先在共用範本中選取要刪除的樣式，再按刪除鈕



組合管理

2=>3
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>2


