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一一一一.    大綱大綱大綱大綱 

• 讓學員對 MS Word2007 有基本認識 

• 使用 MS Word 文字修改的功能 

• 利用插入功能美化文件 

 

Microsoft Word 2007 

二二二二.    基本認識基本認識基本認識基本認識 

Microsoft (MS) Word 2007 是市面上其中一種文書處理的工具，它具有普遍文書處理常用的功能。圖一圖一圖一圖一

是 MS Word 2007 介面，如圖顯示介面中主要包括功能表、尺規及文字欄。功能表功能表功能表功能表是包括大部分的文

書處理指令，並把有相似功能相似功能相似功能相似功能的指令歸納歸納歸納歸納起來；尺規尺規尺規尺規是用以輔助排版輔助排版輔助排版輔助排版工作；文字欄則是輸入文字、圖

片、表格等等的主要文書工作地方。 

 
圖一圖一圖一圖一 

  

文字欄文字欄文字欄文字欄 - 插入文字、圖片的位置 

功能表功能表功能表功能表 – MS Word 的功能選項 

尺尺尺尺規規規規    
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以下是 1)常用常用常用常用按鈕按鈕按鈕按鈕及 2)功能功能功能功能控制控制控制控制列列列列。 

常用常用常用常用按鈕按鈕按鈕按鈕主要包括儲存擋案 、開啟舊檔 、復原 等等的快速按鈕，來處理經常進行的工

作，可隨使用者喜愛而加減按鈕。而功能控制列功能控制列功能控制列功能控制列則把所有文書處理功能逐一歸類，以方便使用者尋找

及運用。 

 

 
圖圖圖圖一一一一 

 

• 常用按鈕常用按鈕常用按鈕常用按鈕 

以下是 MS Word 預設的按鈕，使用者可選擇顯示或不顯示個別按鈕，並可透過個人化功能增加其他

按鈕。 

 

 
 2  4  6  8  10  

 

1 2 3 4 5 6 

開新檔案 

(Ctrl + N) 

開啟舊檔 

(Ctrl + O) 

儲存檔案 

(Ctrl + S) 

還原 重覆上一步 預覽列印 

7 8 9 10 11  

快速印印 

(Ctrl + P) 

繪畫表格 語法檢查 發出電郵 按鈕列個人化  

 

 
圖二圖二圖二圖二 

按下最左上角的按鈕可以進行檔案新增、開啟、儲存、列印等工作，更可即時開啟最近曾使用的文

件。另外 Word 選項可以進行修改 MS Word 程式設定的工作，建議對 MS Word 有一定熟悉的人士使

用。 

 

 

1  3  5  7  9  11 

2 

1 
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三三三三.    常用功能常用功能常用功能常用功能 

常用常用常用常用功能功能功能功能主要有段落鋪排和更改文字的大小、顏色、字型及樣式的工具，輔以剪貼和搜尋功能。 

 
 

 

圖圖圖圖二二二二 
 

上圖顯示常用功能列常用功能列常用功能列常用功能列的介面，1)剪貼簿、2)字型、3)段落、4)樣式和 5)編輯。 

1) 剪貼簿剪貼簿剪貼簿剪貼簿 

這裏包含四個按鈕，有剪下、複製、複製格式及貼上四個功能。剪下剪下剪下剪下把選取中的文字、表格或圖

片剪下。複製複製複製複製則是把選取中的文字等東西複製下來。複製格式複製格式複製格式複製格式只是把選取中的物件之格式複製下

來。貼上貼上貼上貼上便是把早前剪下或複製的東西貼在文字欄。 

 

2) 字型字型字型字型 

這欄中的按鈕功能主要更改文字的字型、大小及顏色。 

常用的工具包括： 

• 改變字型  abc,abc,abc  

• 字型大小  ,  

• 粗體粗體粗體粗體，斜體，底線      

• 顏色  

 

3) 段落段落段落段落 

這欄中的按鈕功能主要處理段落格式，其中包括加入項目符號、編號、內文位置及行距。 

常用的工具包括： 

• 項目符號                項目編號  

 

 

• 內文位置：靠左對齊文字  ，置中 ，靠右對齊文字 左右對齊  

例：靠左 

置中 

靠右 

左右對齊 

• 行距  ，是控制每一行之間的距離。 

 

4) 樣式樣式樣式樣式 

這欄中的按鈕功能為已設定的模範文件樣式，其中包括不同的標題大小及位置。

 

1 2 3 4 5 

• 符號 1 

• 符號 2 
一. 編號一 

二. 編號二 



     

版權所有 轉載必究  頁 5 / 12 

 

 

5) 編輯編輯編輯編輯 

這裏包含三個按鈕，有 i)尋找、ii)取代及 iii)選取三個功能。i)尋找尋找尋找尋找為在文件中尋找需要的文字。

ii)取代取代取代取代則為取代文件中的目標文字。iii)選取選取選取選取則有全選或選取文件中的某些文字或物件。 

 
常用功能小提示： 

當使用者選取(Highlight)了一些文字或物件時，MS Word 會彈出一個小工具列，讓您更快捷地進行某些常

用的修改功能。(此工具列內的按鈕無法增減) 

 

 
圖三圖三圖三圖三 

 

 

四四四四.    插入功能插入功能插入功能插入功能 

插入功能插入功能插入功能插入功能包括從檔案中插入圖片及文字藝術師。 

 
圖圖圖圖四四四四 

 

上圖顯示插入功能插入功能插入功能插入功能的介面，1) 圖例和 2) 文字藝術師。 

 

這欄中的按鈕功能主要為 i)從檔案插入圖片、ii)從 Ms Word 圖案庫中插入簡單圖案及 iii)圖表。

 
 

1) 文字藝術師文字藝術師文字藝術師文字藝術師 

這按鈕功能為從文件中插入裝飾文字，可以增加標題的 。  

 

  

1 
2 
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練習練習練習練習一一一一 

 

請細閱指示，並建立一份 WORD 的檔案。 

1) 請按照以下一段文字，打一份 WORD 的檔案。(或打開桌面的樣本) 

2) 將它儲存成名為”練習一”的文件。 

3) 整份文件請用以下格式 

內文字型大小：14 

字型：標佳體 

全文位置：置中 

內文字型色彩：深藍色 

標題：字型 16，粗體，底線，紫色 

行距：1.5 

4) 從 MS WORD 圖案庫選擇及插入一至兩個美工圖案。 

 

 

中秋節中秋節中秋節中秋節    
中秋節起源於中國，是東亞民間的一個傳統節日，為每年農曆的八月十五。中秋節不單單是華人

的節慶，受中華文化的影響，中秋節也是日本、越南、朝鮮半島等地的傳統節日。按照中國的農曆，

八月為秋季的第二個月，古時稱為仲秋，因此民間稱為中秋，又稱秋夕、八月節、八月半、月夕、

月節，又因為這一天月亮滿圓，象徵團圓，又稱為團圓節。 

(節錄自維基百科網站) 
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中文輸入法課程中文輸入法課程中文輸入法課程中文輸入法課程  

 

1. 簡介中文輸入法的種類簡介中文輸入法的種類簡介中文輸入法的種類簡介中文輸入法的種類 

 

i) 倉頡中文輸入法 

ii) 速成 

iii) 粵語拼音 

 

2. 倉頡中文輸入法倉頡中文輸入法倉頡中文輸入法倉頡中文輸入法 

倉頡中文輸入法是朱邦復先生根據中文的結構和組字原理，配合電腦邏輯處理的需要，經過分析，

歸納後，總共整理出二十五個基本字型，稱為倉頡字母。 

 

2.1 倉頡字母倉頡字母倉頡字母倉頡字母 

倉頡中文字母共有二十五個： 

 

日  月 金 木 水 火 土 
A  B  C  D  E  F  G  

              
竹 戈 十 大 中 一 弓 

H  I  J  K  L  M  N  

              
人 心 手 口    

O  P  Q  R  
      

              
尸 廿 山 女 田 難 卜 

S  T  U  V  W  X  Y  

 

2.2 鍵盤鍵盤鍵盤鍵盤指法指法指法指法 
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3. 輔助字型輔助字型輔助字型輔助字型 

倉頡的原理主要是按照『中文字母』的字形拼字。 可是，只用二十五個中文字母根本無法拼出所

有中文字，於是近似的字形，便會被編配為最近似的『中文字母』內，稱為『輔助字形』。 

輔助字形的演變 

� 哲理類 

� 人體類 

� 筆劃類 

� 字形類 

 

 
 

輔助字形網上練習 

http://www.scj2000.com/cjselfstudyv1/new_page_3.htm 
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4. 基本概念基本概念基本概念基本概念 

在倉頡輸入法裏，選取適當的倉頡字母或輔助字形，以代表該字字碼的過程，稱為取碼。 為了方

便大家取碼，這裏會介紹幾個名詞、 定義和基本的取碼概念。 
 

3.1 取碼順序  

取碼先後次序 :  (先上後下) , (先左後右) , (先外後內)。 

 

• 先上後下 

 

字例 倉頡取碼 

早早早早    日日日日    十十十十    

杳杳杳杳    木木木木    日日日日    
 

• 先左後右 

 

字例 倉頡取碼 

明明明明    日日日日    月月月月    

杜杜杜杜    木木木木    土土土土    
 

• 先外後內 

 

字例 倉頡取碼 

甘甘甘甘    廿廿廿廿    一一一一    

困困困困    田田田田    木木木木    
 

3.2 字首及字身字首及字身字首及字身字首及字身 

倉頡輸入法將一個字分為字首和字身兩部分，用作限制取碼數目，使到每字最多只能取五個碼。 

 

3.2.1 字首 

如一個字體可作『上下、左右、外內、』割分，我們可選取其最「上」、「左」、「外」部份為

『字首』。 字首以外的其餘部份為『字身』。 

 

字例 字首 字身 
 

張張張張    弓弓弓弓    尸一女尸一女尸一女尸一女    左右 

國國國國    田田田田    戈口一戈口一戈口一戈口一    外內 

榮榮榮榮    火火火火火火火火    月木月木月木月木    上下 

 

『大原則確定了，字首取 1-2 碼，字身取 1-3 碼；一個完整的字形則是碼至 5 碼』。 
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3.2.2 字身 

字首以外的部份，就稱為字身。  字身若不超過三碼：依序全取。 字身超過三碼：分連體字與分體

字取碼。 

 

字例 字首 字身 

明明明明    日日日日    月月月月    

悟悟悟悟    忄忄忄忄    吾吾吾吾    

朋朋朋朋    月月月月    月月月月    

體體體體    骨骨骨骨    豊豊豊豊    
 

 
 

3.3.3 取碼原則 

在理解了取碼部份與應取碼數後，便可利用倉頡字母和輔助字形來選取字碼，以下三個原則說明取

碼時應遵守的原則： 

 

� 精簡原則 

� 先繁後簡 

� 字形特徵 

� 包含替代 

 

i) 精簡原則 

當一個字有多種拆碼方法， 以碼數最少，最精簡為正確。 

 

例子 

字例 字首 字身 

王王王王    一一一一    土土土土    
 

倉頡碼為『一土』而不是『一十一』。 因為‘土’已是倉頡宇母, 所以取‘一土’才符合精簡原

則 

字例 字首 字身 

句句句句    勹勹勹勹    口口口口    
倉頡碼為『心口』而不是『竹尸口』 

 

字例 字首 字身 

石石石石    丆丆丆丆    口口口口    
 

倉頡碼為『一口』而不是『一竹口』 
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ii) 先繁後簡 

在拆字的時候，如果有 2 種方法有相同的拆碼數目，『精簡原則』便無法選擇。這樣情況下，便

要運用『原則二：先繁後簡』，先拆出較繁的碼，後剩下較簡 ‧的碼  

 

例子 

字例 字首 字身 

青青青青    手手手手    一月一月一月一月    
 

倉頡碼為『手一月』而不是『十十一月』或『十火月』 

 

字例 字首 字身 

卅卅卅卅    廿廿廿廿    十十十十    
 

倉頡碼為『廿十』而不是『中中中一』或『十廿』 

 

字例 字首 字身 

夫夫夫夫    手手手手    人人人人    
 

倉頡碼為『手人』而不是『十大』 

iii) 字型特徵 

當一個字有多種拆碼方法時， 則以保留最多『字型特徵』的方法為正確。 

 

例子 

字例 字首 字身 

九九九九    大大大大    弓弓弓弓    
 

倉頡碼為『大弓』而不是『竹弓』或『大山』 

 

字例 字首 字身 

力力力力    大大大大    尸尸尸尸    
 

倉頡碼為『大尸』而不是『竹尸』或『大弓』 

 

 

字例 字首 字身 

永永永永    戈戈戈戈    弓水弓水弓水弓水    
 

倉頡碼為『戈弓水』而不是『戈一水』 
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iv) 包含替代 

若字首或字身的尾碼被其他字型三面包含或四面包含在裹面，而且超過法定碼數時，只取外圍

的字型碼，而省略尾碼，稱為包含替代。 

 

包含 ﹝由外到內﹞ 

四面包圍或含三面包圍的情況，稱為,『包含』： 

 

字例 字首 字身 

酉酉酉酉    一一一一    金田一金田一金田一金田一    

而而而而    一一一一    月中中月中中月中中月中中    

每每每每    人人人人    田卜戈田卜戈田卜戈田卜戈    
 

 

字首替代 

因為『尾碼』可能被外在字型『包含』著，所以被『包含』的尾碼將被『替代』： 

 

字例 字首 字身 

醉醉醉醉    一田一田一田一田    卜人十卜人十卜人十卜人十    
倉頡碼為『一田卜人十』而不是『一一卜人十』 

 

字例 字首 字身 

耐耐耐耐    一月一月一月一月    十戈十戈十戈十戈    
倉頡碼為『一月木戈』而不是『一中木戈』 

 

字身替代 

與『字首』情況相似，如果『字身』尾碼被包含，同樣會被『替代』： 

 

字例 字首 字身 

腦腦腦腦    月月月月    女女田女女田女女田女女田    
 

倉頡碼為『月女女田』而不是『月女女大』 

 

字例 字首 字身 

海海海海    水水水水    人田卜人田卜人田卜人田卜    
倉頡碼為『水人田卜』而不是『水人田戈』 

 

 

 


