無限可能創意．Open Office Writer 文書萬花筒  大綱目錄

（書號UPS023）

第一課．認識OpenOffice.org Writer

（1）什麼是自由軟體？

（2）OpenOffice.org自由軟體

（3）操作環境的介紹

（4）啟動與結束Writer

（5）輸入文字

（6）儲存文件檔案

第二課．詩詞欣賞『遊子吟』

（1）開啟範例檔案

（2）複製、貼上與移動文字

（3）變化文字字型、字型形狀與規格

（4）設定標題字型效果

（5）如何設定字型顏色與格式複製

（6）預覽美麗的作品

（7）另存新檔

第三課．開班會囉

（1）開啟範例檔案與變化文字格式

（2）設定標題文字大小與顏色

（3）加入項目符號與編號樣式

（4）設定文件的對齊方式

（5）如何設定文件背景

（6）增加頁面邊框

（7）調整顯示比例

第四課．害羞兔的生日Party

（1）新增文字文件

（2）設定卡片的頁面尺寸

（3）使用文字方塊輸入文字

（4）調整文字方塊的大小及位置

（5）設定文字方塊的邊框

（6）插入與編輯圖片

第五課．好朋友『大串連』

（1）插入表格

（2）調整表格的列高

（3）表格的邊框與背景顏色

（4）輸入表格內的資料

（5）調整表格的欄寬

（6）設定超連結

（7）插入圖片美化通訊錄

（8）列印檔案

第六課．下課後的好奇虎

（1）開啟範例檔案

（2）插入列

（3）刪除欄

（4）合併儲存格

（5）分開儲存格

（6）輸入儲存格文字並改變文字格式

（7）儲存格背景顏色  

第七課．校刊我來編

（1）開啟範例檔案

（2）使用美術字型畫廊製作標題

（3）設定刊頭與插入文字方塊

（4）奇幻報報的排版樣式

（5）設定圖文排列方式

（6）設定段落的首字放大樣式

（7）加入頁首

第八課．校慶園遊會攤位海報

（1）加入標題文字

（2）繪製可愛圖案

（3）調整物件順序

（4）旋轉功能調整圖形

（5）設定繪圖物件的色彩

（6）群組繪圖物件

（7）插入圖說文字

附錄

如何下載與安裝OpenOffice.org

下載OpenOffice.org

第一次啟動OpenOffice.org Writer

