
10
結構化散文：清單與表格

清單與表格有時又被稱為結構化的散文。這個說法是相對於
較無固定結構的內文來做對比。

結構化的文字較容易閱讀，但與內文相比佔據了較多空間。
額外的空間對線上文件來說不會有什麼問題，但對於紙本書來說
卻會增加印刷費用。

在大多數的文書處理器中，清單項目包含在段落樣式下，但
完全沒有提供表格樣式。相較之下，Writer 將項目符號清單與編
號清單視為獨立的樣式類型，至於表格則是一種偽樣式，或至少
算是一種格式的儲存庫。

Writer 將清單樣式獨立出來有幾個優點：
• 清單有更多的格式設定選擇，所以如果想將所有選項都擠到

單一個段落樣式標籤頁中，可是件很難辦到的事情。
• 同一個清單樣式可以搭配多項段落樣式使用，可避免設計工

作重覆。
• 段落下的清單樣式可以單獨選取後變更。

表格樣式會在新版的 Writer 中加入 (6.0 已加入)，在 6.0 版之
前的表格只是手動與類樣式格式設定的混合體。
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認識清單類型
使用清單樣式，你可以建立：

• 項目符號清單：以項目符號、特殊字元、雜錦圖或其他圖案
起頭的無序清單。

• 編號清單：以數字、大小寫英文字母、大小寫羅馬數字等起
頭的有序清單。

• 大綱清單：論點或行文的階層式摘要，其中每層都有自己的
編號系統。
這裡所有的清單類型在時下都很常使用，特別是線上文件中

更加常見。
不過，每一種清單類型都有自己一套使用上與結構上的慣例

——學校很少會教導慣例，而且大多數人從不觀察或學習，所以
無法領會如何運用清單。
認識項目符號清單

項目符號最早可能是由圓點演化來的，這是歐洲中世紀的手
稿中使用的通用分隔符號。不過，因為羊皮紙與其他書寫材料較
昂貴，所以都會盡可能把每一行塞滿圓點項目而不留空白。

相較之下，項目符號清單佔據了更多空間。它們充分利用了
以木質或破布為材料的紙，相對於羊皮紙在印刷上更便宜的優勢。
當然，最近線上閱讀的崛起代表了空間不再是問題，因此可

以隨意使用項目符號清單而不必擔心出版成本的問題。
雖然沒有任何記載寫下從圓點到項目符號之間到底發生了什

麼事，但項目清單的英文「Bulleted list」這個名稱，暗示了是在
填裝子彈的槍支發明後才開始廣為使用的。
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Writer 的預先定義項目符號類型。
不過，我們已知到了二十世紀中葉，項目符號清單在技術文

件中開始大行其道。最近，投影片更進一步擴展了項目符號的使
用。
學習項目符號清單的慣例

項目符號清單的使用有明確的規則。項目符號清單：
• 僅在每一點的內容沒有順序關係時才使用。你可能會想要以

比較誇張的效果來排列內容，像是從相當重要的一點開始，
最後以強而有力的論述做結尾，但讀者實際上不需要按照順
序吸收這些內容。HTML 的項目清單標籤，<UL>（無序清單，
unordered list），很強調此慣例。

• 有三點以上的條目。如果只有兩點，都會直接寫在內文裡。
• 由項目符號清單前的最後一句內文引導出來，語句結尾可以

沒有任何標點符號，也可以用冒號。
• 包含的各個子點項目，都能接續段落的最後一句話，使其完

結語句。這代表每一點都會有相似的文法結構。舉例來說，
在這個項目符號清單中，每個點都以現在式動詞開始。（這
是英語文件狀況，記得要針對中文版確認慣例做法與改寫）
（Franklin:也有不少人用英文寫文件或投影片，所以可以中
英文慣例都並列）
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• 也許是句子的片段，但應該與其他點能前後一致。例如，它
們可以全部都是名詞或分詞片語。

• 從左邊距開始的項目符號，然後文字部分縮排。如果它們是
清單之下的清單，項目符號會與其最上層清單中的文字有相
同的縮排距離。至於原始HTML 的額外縮排，以及
Microsoft Word 則是例外，它們並不遵循傳統排印慣例。

• 可以用大寫或小寫英文字母開始，只要清單與整份文件中都
維持一致就行了。

• 以相同的標點符號結束每一點。沒有標點符號，像逗號、分
號、句號等，也都是可行的做法。重要的是項目符號清單本
身，以及文件中的所有清單都必須一致。

• 一般來說清單長度不會超過 6–8條項目。如果清單太長會造
成閱讀不易。

• 如果是英文條目，請不要在清單中的最後一點使用「and」、
「or」的字眼；而中文條目，則不要在最後一點使用「等」
或「等等」的字眼，即便文法上這麼說並沒有錯。

• 有時清單會被認為不夠正式而不能使用。如果沒辦法確定的
話，那就不要用。

認識編號清單
雖然人們一直在將清單加上編號，但慣例是只在資訊的順序

很重要時才使用編號清單。
舉例來說，在技術手冊裡的某個程序中，如果沒有先做好某

個步驟就會無法執行，或甚至造成無法挽回的後果，所以順序非
常重要。
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Writer 的預先定義編號清單。
學習編號清單的慣例

編號清單的慣例較項目符號清單少，但還是有一些：
• 它們只能在項目順序重要時才能使用。如果資訊之間的順序
毫無關聯，請改用項目符號清單。

• 如同項目符號清單，僅用在有三點以上的條目時使用。只有
兩個步驟的程序直接寫在內文中即可。

• 通常在前方內文中以工作事項的整體簡要描述作引導，語句
以冒號結尾。舉例：「若要安裝軟體更新，請遵照下列步
驟：」，或簡單一點就是「安裝步驟：」。

• 每個步驟下還可以有多個段落，大部份都不用加編號，進一
步描述執行時的狀況或是其他選項。

• 一個程序中的步驟應少於 12 個（有些建議是 6–8 個，這是一
般人最容易記住的最大平均數目）。更多條目會更嚇人，且
更難記住。
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祕訣如果每個步驟都有多個段落，或是你需要列出十幾個步驟，那麼你可能要把清單拆分為更小的清單，或是把每一點改寫為一般內文。
認識大綱清單

大綱清單將一份更長，且通常是口頭形式的文件結構摘要出
來。在西方的精修技術文件和法律文件中，大綱清單會用在標題
讓結構更明顯，雖然這種用法跟幾十年前相比已經越來越少見了。

Writer 的大綱清單有許多選項。清單樣式能建立使用單一段
落樣式的大綱。當使用這樣的段落樣式時，你可以透過按下 TAB

鍵來降低層級與編號，或是 SHIFT+TAB鍵來提高層級。這種單一
樣式大綱，應該是目前為止可以最快套用與學習的清單類型。

Writer 的預先定義大綱清單樣式。請記住，項目符號清單意味著順序並不重要。
大綱清單的慣例是：

• 一般來說，每個層級都會用不同的編號系統協助分辨。
• 不同的層級可以用阿拉伯數字、大小寫羅馬數字、大小寫英

文字母等來排序。
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• 大寫的羅馬數字通常用於最高層級，而大寫英文字母則比小
寫英文字母早使用。另一種做法是先用阿拉伯數字，再用小
寫英文字母。不過，這些規則並沒有那麼一板一眼。

• 在技術手冊中，你可能會在標題中看到使用多個層級的做法
（如 I.A.2 或 1.1.1 之類）。除了法律文件等一些特殊的例子
以外，這種標題做法實際上幾乎沒有人在用了，因為它們太
難記了。另外，如果每個標題都有縮排，就像打字機的年代
格式設定選項有限時的做法一樣，只要過兩三個層級之後就
幾乎沒有文字的空間了。

祕訣實際上，你也應該將大綱中的層級數限制為 3 或 4層。
這個限制並非慣例，只是因為超過這個數目就會降低大綱清單應該要有的清晰度。

命名清單樣式
LibreOffice 在預設項目符號清單用了清單 1-5 做為預設值，

而編號清單則是編號 1-5。不過，這樣命名作用有限，很難記憶。
所以，請加入你自己的樣式並給它們取個描述性名稱，例如：
「阿拉伯數字藍」，或是「小寫英文字母縮排」之類。

祕訣讓清單樣式和它所連結的段落樣式都使用相同的名稱的話，可以在不同類型的樣式中更輕鬆遊走。如果你是用字元樣式定義項目符號或編號的話，也請給予相同的名稱。
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除了各種基本的段落樣式，LibreOffice也有一些以「繼續」、
「結束」、「起始」等結尾為名的清單樣式。你可以利用這些樣
式自訂清單。
舉例來說，「起始」清單樣式的上方可能會有額外空間以便

隔開內文與清單，而「結束」清單樣式則是下方會有額外空間。
至於「繼續」樣式，有時會在清單下的不同格式未編號段落

中使用。不過，這個名稱裡有繼續，意味著清單樣式的「自訂」
標籤頁中「編號」欄位應該設定為「沒有」，並且在「在這之前」欄位中加入「（繼續）」之類文字的設定。

在「在這之前」欄位中填入的文字會在你套用樣式後自動加
入。

祕訣如果該段落沒有「在這之前」欄位以外的任何內容 ，那你需要在按下 ENTER鍵前先輸入空格。否則這個段落會消失。
如果你決定不要用這些樣式，你可以在「樣式和格式」視窗

中對它們點按右鍵並隱藏起來。如果你最後決定還是需要用到的
話，可以再到「隱藏樣式」的檢視畫面中取消隱藏。
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為相關的樣式取類似的名稱，這樣就可以在你需要的時候更快找到它們。
套用清單樣式

套用清單樣式的方法和其他任何樣式一樣，只要將游標放到
該段落中，然後從「樣式與格式」視窗中選取清單樣式即可。

不過，最有效率的方法是直接建立個附帶清單樣式的段落樣
式。請前往段落樣式的「大綱與編號」標籤頁，在「編號樣式」
欄位的下拉選單中選取所要的清單樣式。這個方法的優點是不需
要點按太多次滑鼠就能套用樣式。
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選取「大綱與編號 > 編號樣式」可從下拉選單中選取要與該段落樣式相關聯的清單樣式。
清單樣式格式設定

你有兩種在清單樣式中對項目符號與編號作格式設定的途徑。
比較快速的做法是從清單樣式的「項目符號」、「編號樣式」、「大綱」、「影像」等標籤頁中選取對應樣式。各個標籤

頁都有許多選項，但並不是很繁瑣的列表。
不過，我建議你不要用「影像」標籤頁中的任何選項，除非

你真心想要做出 1990年代中期的復古感覺。
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「影像」標籤頁中的項目符號太老土了，所以不要用比較好。
第二種更為實用的做法是用「自訂」與「位置」標籤頁自訂

你自己的項目符號或編號清單。
「位置」與「自訂」標籤頁都提供十個層級給你運用。此設

定在建立單一大綱編號樣式時非常有用，每次你只要按 TAB鍵時
編號都會自動變化（請見〈認識大綱清單〉，第 6 頁）。

至於大多數的項目符號與編號清單，請將層級設定為 1，或將層級保留為預設的 1-10。
如果你的設計太過混亂，請點按「位置」標籤頁中的「預設」按鈕，或清單樣式視窗右下角的「重設」按鈕。

調整項目符號、編號、清單項目的定位
「位置」標籤頁可設定項目符號或編號之前的間距，以及項

目符號或編號與文字間的距離。
當清單樣式連結到段落樣式時，如果修改清單樣式對話視窗

中的「位置」標籤頁欄位，會導致段落樣式的「縮排和間距」標
籤頁中的「縮排 > 文字之前」與「縮排 > 第一行」設定一併變更。
結構化散文：清單與表格 11.



「位置」標籤頁是清單樣式對話視窗中自訂清單用的兩個標籤頁之一。
反之亦然。不過，為了避免情況變得太複雜，請在「位置」

標籤頁上直接做出清單樣式的所有調整。這也是查看清單樣式修
改時的合理位置；此外，如果想調整段落設定的話，通常還會涉
及「第一行」欄位的負值調整，反而使編輯變得十分複雜。
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認識位置欄位

清單樣式的「位置」標籤頁欄位與其指稱的意思。在這個範例中，清單從左邊距開始往內縮排，但一般情況不見得如此。
當你在定義新的清單樣式時，「位置」標籤頁中的重要欄位

有：
• 對齊：編號的水平位置，從左邊距開始計算。（**Franklin: 

這一行其實應該由下面那一個 Aligned at 取代。**）大多數
情況下，你可以直接將此欄位留著 0 不改動（從左邊距算
起）。不過，如果你的「編號對齊」用了「左」以外的任何
方式，此欄的數字就要改成其他值。

• 編號對齊：項目符號或編號的對齊方式。一般你可以直接將
此欄位保留預設的「左」，但如果你在定位文字時遇到一些
麻煩，請將對齊變更為「置中」或「右」，有時候可以解決
問題，特別是需要用到兩位數字的清單或層級。
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虛線是本範例中的邊距。如果「對齊」的值設為 0 的話，在
「編號對齊」選擇「置中」或「右」的話可以強迫數字進入
左邊距中。

• 編號後接：設定編號或項目符號與文字之間的空白間距。雖
然選項還有「空格」或「無」，但其中最能給你控制權的是
「定位落點」。在下拉選單下的「定位落點」欄位中直接設
定準確的落點。

• 對齊：設定編號或項目符號在行中的位置。在大多數的情況
下設定為 0 點，也就是左邊距。

• 縮排：設定文字開始的起點。此設定應大於等於定位落點於編號後接中的設定。

注意這個設定不應該超過兩倍行高，否則可能會喪失項目符號或編號與文字之間的關聯性。
設定有序（編號）清單的格式

要建立符號清單，從「自訂」標籤頁中的「數字」欄位選取
編號樣式。下拉選單中的選項一般以西歐語言選擇開始：阿拉伯
數字、大寫與小寫英文字母、大寫與小寫羅馬數字等。繼續向下
捲動，還有保加利亞文、俄文、塞爾維亞文、希臘字母，甚至中
文等母語編號選項。
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從選項標籤頁選取一個編號樣式。
添加字元到編號之前和編號之後

你可以利用「在這之前」與「在這之後」欄位設定多達 40 個
字元到真正編號部分的前面或後面。這些字元會在套用清單樣式
後自動加到編號中。

數字後方的常見字元有半形句號、括號，或是兩者皆有等。
又或者你也可以在數字前後都放括號，或是文字，例如在「在這之前」欄位中寫入「步驟 #」。在「編號繼續」類樣式中，你可
能會在「在這之前」欄位中加入「（繼續）」之類的字眼。

有個很精巧的用法，你可以設定一個從頁面頂端開始的段落
樣式，然後讓它附上帶有文字的清單樣式，如此一來這個段落樣
式就能自動新增文字了。
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在編號清單中，你可以調整「顯示子層級」欄位，選擇清單
中的大綱層級級數。舉例來說，如果你決定要顯示三層子層級，
則第三個子層級的第一個編號會是 1.1.1。

注意若要使用「在這之前」、「在這之後」與或「顯示子層級」欄位，則需要調整「位置」標籤頁中的設定以便讓數字與文字之間有足夠的間距。

利用「在這之前」與「在這之後」欄位在清單的編號前後添入字元，可以增加清單樣式的多樣性。
設定字元樣式
預設情況下，編號清單的「字元樣式」欄位設定為「編號字元」字元樣式，而項目符號清單則為「項目符號」字元樣式。 
對絕大多數文件的用途來說，你大概不必修改這個預設值。

除非經過修改，否則這些字元樣式會使用與「預設樣式」字元樣
式相同的字型與大小，並同時套用到數字以及「在這之前」或
「在這之後」欄位中的文字上。
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常見的修改有：讓編號或項目符號變得更大、讓色彩改成企
業識別色、改成粗體、使用窄體字型等。

注意如果你用了更大的字型，你可能也要改變文字縮排，尤其是二位或三位數的數字編號。行高可能也要跟著提高。
處理二位數字編號清單
兩位數字編號可能會讓清單項目內容易位，文字如果偏移太

多會擾亂你精心計算過的設計。

除非有給額外間距，否則只要編號變成兩位數字時清單項目的位置就會改變。
想要修正這個問題你有以下幾種選擇：

• 絕對不要讓清單項目超過九個。重寫太多項目的清單，把一
些步驟結合起來，或是將一份清單拆分成兩份或更多份短清
單。這樣的安排應該能讓你的說明指示更容易記住。

• 利用「縮排」欄位在編號與清單項目內容之間加入額外的間
距。間距不能太大，否則會失去編號與清單項目之間的關聯
性。

• 使用「自訂 > 字元樣式」調整數字大小。
• 將「編號對齊」設定為「右」。注意修改對齊數值時不要讓

編號延伸到左邊距內。
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重新開始編號清單
編號樣式的「自訂」標籤頁有個「開始於」欄位。但是請注

意，這個欄位所指定的數字，只會在文件中第一次用到這個清單
樣式時套用。這不是用來重新開始編號的工具。

如果要重新開始清單中的編號，在段落中的清單位置按下滑
鼠右鍵，並從選單中選取「重新開始編號」。
倒數編號順序

人們偶爾需要讓編號清單從起始數字開始倒數，像是前十名
的清單，或是其他倒數等。不幸的是，LibreOffice並未提供能讓
編號清單的順序反轉過來的自訂巨集。
倒序清單必須手動輸入。LibreOffice 無法辨識倒序清單，所

以無法自動生成倒數數字。
設計無序（項目符號）清單

項目符號的預設字元樣式是「項目符號」。它提供「預設樣
式」下的標準項目符號。不過，你也可能想要使用「字元」欄位
變更符號。選取「字元」欄位會開啟對話框，你可以從中選擇任
何目前字型所支援的符號。

如果想要選擇一個與眾不同的項目符號，可將字元樣式的字
型設為雜錦圖字型。不過要小心：過於精細或非比尋常的雜錦圖
容易抓走讀者的注意力。

注意如果你的項目符號有用到不尋常的字元樣式，記得在分享檔案時也要附上你所使用的字型。
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欄位名稱的部分有點誤導人：想設定項目符號清單，要在清單樣式中選取「自訂 > 數字 > 項目符號」。
如果你的設計中有巢狀項目符號——也就是說，你的項目符

號底下還有另一層項目符號——你可能會想要另外建立一個清單
樣式，取名為「項目符號 2」之類。 

不過，如果你用了一個以上的項目符號清單樣式，請確保它
們的設計彼此協調。實際上，巢狀項目符號的縮排只不過是要讓
它和上層的項目符號有所區隔而已。

範例：製作檢查表
根據你所選擇的字元而定，項目符號清單樣式的功用可以不只是
單純的無序清單。舉例來說，如果適當選取項目符號所用的字型
或字元，項目符號清單也可以做成檢查表。
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如果你想要製作一份可以拿筆在上面做記號的檢查表，請先以一
般做法設定好清單樣式，並使用 LibreOffice 內建的 OpenSymbol

字型作字元樣式，然後將字元符號指定為「U+E00B」（這是帶
陰影的方框，E和 B 中間是兩個數字零），並套用到項目符號。
然後印出清單就能開始用了。只要再加入一些企業品牌設計與專
用的信頭，這就是商業用的待辦清單了。
如果你想要在電腦上使用這份清單，請建立兩個清單樣式，一個
用 U+E57C 字元，另一個用 U+E531 字元（帶有打勾符號的方框）
先用第一個樣式建立好清單，然後再套用第二個樣式勾選項目。
根據清單的用途，你還可以建立第三個清單樣式，使用 U+E532

字元（打叉記號的方框）指出表中尚未完成的項目。

有了這三種清單樣式，你就可以同時製作出紙本檢查表 ，以及在電腦上使用的檢查表了。當工作事項完成後，或是標記為未完成時，就修改段落樣式與其關聯的清單樣式 。
用圖形作項目符號

想為你的文件增添點原創性的簡便方法，就是用圖形取代標
準的項目符號。不過，大多數項目符號都是以小尺寸顯示，因此
選擇上有其侷限。大部分情況下，你需要用具有強烈對比的簡單
圖形做為項目符號的替代品。一般而言，用黑白圖片會比較有效
果。

把影像用在項目符號上也是種在頁面上放置影像定位的方法
之一。特別是可以在技術文件或非正式文書中拿它們作為提示標
誌與警告標誌。
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在這兩種情況下，從清單樣式的「位置 > 數字」對話框中選
擇圖形相關選項。

選擇「圖形」可將圖片嵌入文件中。而「連結的圖形」只會
加入圖片的連結。請見〈Error: Reference source not found〉，
第Error: Reference source not found 頁。

注意如果圖形被截斷，就需要調整圖形大小，或者將行距調整為「至少」，以避免行中字元的上半部被截斷。
在你選取了「圖形」或「連結的圖形」後，視窗會多列出一

組編輯項目符號用的欄位：
• 「選擇」按鈕會開啟選取圖片用的檔案管理員。
• 「寬度」與「高度」欄位可以設定圖片的顯示大小。它們不

會影響原始的圖片。
請注意高度如果太大，就需要把段落的「行距」設定成「至少」以避免字元上方被截斷。

• 選擇「保持比例」可以確保修改「寬度」或「高度」任一欄
位時，都會按照比例一併變更另一欄。

• 「對齊」通常可以忽略，但可以協助處理項目符號與項目文
字的間隔關係。
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選取「自訂 > 編號 > 圖形」或「連結的圖形」後，就會出現拿圖片作為項目符號的相關欄位。
範例：使用清單來重覆圖形

如果想要讓圖形重覆出現，那麼圖形項目符號的做法就特別好用。
舉例來說，在技術文件中你可以用圖形來標記備註、注意或警告
等提示，類似本書的做法。
為重覆圖形使用項目符號的步驟：
1 建立樣式，並將它設定成使用圖形（請見〈調整項目符號、

編號、清單項目的定位〉，第 11 頁）。
2 建立一個連結清單樣式用的段落樣式。如果你想要讓文件的

每頁頂端都有 Logo 標誌的話，請在該段落樣式的「排文和分頁」標籤頁插入自動分頁。
3 視所需套用相關段落樣式。
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4 輸入伴隨圖形的文字。你必須至少輸入一個字元或空格，否
則當你按下 ENTER鍵時圖形會消失，此刻就空有縮排卻無項
目符號。

設定與設計表格
表格是從十八或十九世紀以降開始使用，起先是科學家體認

到表格在閱讀上的方便，以及可呈現出資料間新關係的優勢。
設計出（但從未製作）第一臺電腦的查爾斯・巴貝奇 

(Charles Babbage) 對於表格特別著迷，尤其是用在數學用途上，
他還在職業生涯早年發表了自己做的對數表。他那臺從未製作成
的「分析引擎」(Analytical Engine)，預計用途中有部分是希望
更有效率地使用和生成表格。

LibreOffice 在 6.0 版以前還有沒有表格樣式。（5.4 已經有
啦～但只是把自動格式樣式當作真正的樣式而已，所以到「樣式
與格式」視窗中對相關的表格樣式按右鍵甚麼事也不能幹…）不
過接下來要提一個很棒的功能，是「表格 > 自動格式樣式」。

祕訣你的表格並不需要和自動格式樣式中預覽的表格有一樣的欄數與列數。即使兩者間有差異，自動格式樣式依然會盡其所能套用格式。
規劃表格

在設計範本時，請先確認文件可能用到的表格格式。
最常見的有： 

• 平實：使用最細的線條當做邊框。
• 無邊框或背景：這種樣式非常適合以重點為形式的比較上。

它需要有適當的空白空間替代邊框。
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• 著色：使用不同的背景色代替邊框。採用不同的色彩可以協
助讀者在表格內水平查看資訊。

祕訣讓表格周圍的間距維持一致多數情況下，你可能會想用到邊距之間的整個水平寬度。也請注意到表格上下由段落插入的額外空間。
• 利用「表格 > 自動格式樣式」放置寬度適當的範例表格（請見〈使用自動格式〉，第 34 頁）。
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基本的表格設計。我們在設計範本時，會選擇一些設計並繼續沿用，而不是每次要用到表格時才開始從頭設計 。這裡展示了三種應可適用大多數用途的基本樣式經典設計，而且若同時使用其中兩者或甚至三者也都很協調。如你所見，現代字體排印學界偏好簡潔的設計。簡潔的設計也許會過時，但這類設計依舊能維持物件的實用性。為了方便起見，即使是無邊框的表格邊界Writer依然會將之顯現，但不會真的列印出來。若想要觀看列印時無邊框表格的外觀，請從「檔案 > 列印預覽」中檢視。
祕訣
LibreOffice 通常會為標題列與一般列提供不同的背景選擇。不過，現代的設計慣例傾向盡可能減少背景色的使用。
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設計表格
表格的目標是有效率地呈現資訊。凌亂或過度設計的表格都

代表違背了這個目標。如果你使用的是西歐語言（如英文），那
麼這些規則應該可以確保你的表格能適當發揮功用：
• 英文的標題文字應該是水平方向，或最多可以用斜體，但千
萬不能是垂直方向的文字。至於漢字是方塊字，直書橫書都
能用就沒有此分別。垂直方向的英文標題文字或許可以節省
空間，但會降低易讀性，而易讀性正是我們之所以想做成表
格的主因。

• 表格字型應與內文的文字大小相同，雖然可能會改用不同的
字型或字重。縮小文字大小可以節省空間，但代價就是降低
讀者的易讀性與你自身的便利性。

• 儲存格邊框、著色、其他精心設計的元素等，都應該盡量減
少使用。

• 請記得使用空白協助設計，尤其是儲存格邊框與其內容之間
的距離設定。過於狹窄的表格一開始就失去了表格的用意了。

祕訣特別要在表格底部留下空間。選取表格中的所有儲存格，然後點按右鍵選單的「表格屬性」，從視窗中設定「表格 > 間隔 > 向下」的數值。兩倍行高通常是比較理想的高度。
加入表格
製作新表格的步驟：

1 選取「表格 > 插入表格」，或按下 CTRL+ F12，就會開啟「插入表格」對話視窗。
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2 請為表格命名以便在「助手」中查找，或是直接用預設名稱。
預設名稱即為「表格」，後面再接編號。數字代表了表格的
加入順序，而非表格從文件開頭算起的編號。

「插入表格」對話視窗中有大多數常用的表格選項，所以你就不必在插入表格後再做格式設定。
3 從列出的常用選項中選擇：
• 標題：將表格頂端的一列或更多列定義為「表格標題」列。

選定「標題」後，你可以選擇「新頁重覆標題列」，並在下
方欄位中選取標題列的數目。

• 表格不要跨頁切分：不要讓表格跨印到兩頁或更多頁上，除
非表格實在太長情非得已。此設定能讓資訊放在一塊，但也
可能導致分頁符號遇到問題，除非你的每份表格都有自己的
單獨頁面。

• 邊框：在所有儲存格外圍與表格邊緣，加上厚 0.05 點的黑色
實線預設邊框。你之後可以在表格的「邊框」標籤頁中調整
此設定。

• 或者，亦可點按視窗中的「自動格式」按鈕選擇已經定義好
的格式。
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祕訣請留意你在第一個表格中選擇過的選項，並盡可能在其他表格中也使用相同的選項。請考慮將這份表格儲存為「自動格式」。請見〈建立自動格式〉，第 35 頁。
祕訣如果你大多時候都用相同的選項的話，你可以在「工具 > 選項 > LIBREOFFICE WRITER > 表格」中設定其中的部分選項。 

編輯表格部分
當你在表格上按右鍵，並從右鍵選單選取「表格屬性」後，

你就可以編輯目前選定表格的所有部分。如果游標放在表格中，
那就是編輯整份表格。

更精準的編輯方式，是利用右鍵選單中插入、刪除、大小等欄與列相關的子選單做調整。從這些子選單中，你可以選取、插
入或刪除表格的某些部分，也可以調整寬度與高度。

<del>在儲存格子選單中，你可以分離選定的儲存格，或是合
併兩個或更多個選定的儲存格，將通用的表格設計更換為根據你
的特定用途所設計的表格。</del>（5.4 以後已經沒有這個子選
單囉）舉例來說，你可能會想讓標題跨越多欄之類。
若要刪除整份表格，將滑鼠游標置於表格中的任一處，然後

從主選單中點按「表格 > 刪除 > 表格」，或右鍵選單中點按「刪除 > 表格」，抑或是拖曳選取表格與表格前後的空白空間並按下
DELETE鍵。使用選單的做法一般而言比較簡單。

28. LibreOffice排版設計



調整表格間距
表格預設會佔據完整一行的寬度。如果你需要知道邊距之間

的實際數值，可以在右鍵選單中點按「表格屬性」，並在表格標
籤頁上讀取「寬度」欄位取得相關資訊。
若要調整表格的整體寬度，請從右鍵選單中選取「表格 > 表格 > 寬度」。或著，如果你願意的話，也可以調整「對齊」與

「間隔」選項。

「表格屬性」對話視窗的「表格」標籤頁中，有一些調整水平或垂直定位的欄位。
可用的選項取決於你在「對齊」欄中的選擇：

• 自動：表格會填滿整行的寬度。
• 左方：表格左側對齊頁面的左邊距。你可以調整「間隔 > 向右」的設定讓表格往右側縮排。
• 從左：表格會按「間隔 > 向左」欄位中設定的數字偏移。此

選項可能會讓表格偏移至右邊距中，部份區域可能因此印不
出來，要特別注意。
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• 右方：表格右側對齊頁面的右邊距。你可以使用「間隔 > 向左」來讓表格往左側縮排。
• 置中：表格會對齊行的中央。如果表格的寬度等於整行寬度，
那麼這個設定就看不出有什麼效果。

• 手動：利用「間隔」欄位調整表格左右側的對齊。
如果表格被文字包圍的話，可以把表格放置到較為靠近上方

的段落（要比下方的段落更加接近），這樣可以表現出它們之間
有相關。

同理，如果下一個段落樣式是圖表標示說明，可讓圖表標示
說明更加靠近表格（要比再下一個段落間距更短）。
若要調整表格之前與之後的垂直間距，則在表格的任意部分

上點按右鍵，並調整「表格屬性 > 表格 > 間隔 > 以上與以下」的
對應數值。
預設情況下，表格內容在「排文和分頁」標籤頁中的對齊設

定為儲存格的上方。你可以改為置中對齊，或是對齊儲存格的下
方，但實務上很少有這麼做的理由。
調整欄間距

你可以用滑鼠在既有欄的邊框上拖曳以重新分配欄的水平間
距。這個方法看起來似乎不太精確，但因為編輯視窗中有垂直與
水平尺規，實際上它可以和數字設定一樣精確。

或者，從右鍵選單中選取「大小 > 欄寬」重新分配既有欄的
水平寬度；抑或是從右鍵選單中選取「表格屬性 > 欄」，然後取
捨一下「欄寬」欄位的數字。
調整列間距

你可以用滑鼠拖曳儲存格邊框，或是從右鍵選單中選取「 大小 > 列高」重新分配既有列的垂直高度。
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設定排文和分頁選項
在紙本作業中要定下表格位置可能比較困難，因為常常會有

分頁不均勻的問題。有時候，將列重排可以改善分頁狀況，但通
常會需要你手動以某種工具介入，而大多數工具都列在「表格屬性」對話視窗的「排文和分頁」標籤頁中。

「表格屬性」對話視窗的「排文和分頁」標籤頁中，有許多調整表格如何在頁面中顯示的選項。
• 重覆標題：如果表格接續到另外一頁的話，就重覆表格的頂
端列。一般來說，你只需要用第一列作為表格標題。通常只
有佔用一列以上的複雜標題才需要重覆多列。

• 允許跨頁和跨欄分割表格：多頁的表格往往會讓資訊的易讀
性付之闕如。不過，如果多頁表格不分割的話，又會導致分
頁不均勻。

• 允許列可跨頁與跨欄隔斷：這個選項和允許分割整份表格有
同樣的取捨方式，只是程度較輕。
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• 與下個段落同頁：因為表格通常會先在前方內文引導後才出
現，所以這個設定應該爾偶才會用到。不過，如果你不希望
把圖表標示說明放到外框中的話，這個選項就相當有用了。

• 重覆標題：如果表格內容延續到另一頁的話，就重覆表格的
前幾列。一般來說，你只需要用第一列作為表格標題。大部
份情況下，只有佔用一列以上的複雜標題才需要重覆多列。

• 轉換：主選單中的「表格 > 轉換」選項，可以將「文字轉換
為表格」，或是將「表格轉換為文字」。如果要將文字轉換
為表格的話，需要先手動標記好欄與列，但根本不值得你這
麼做。不過，將表格轉換為文字有個好處，可以讓你在決定
更換資訊呈現方式後，或處理用製表符做的資料時節省一些
時間。

增添試算表行為
Writer 的表格如果想作為試算表使用功能有限：

• 數字格式：可從右鍵選單中選取，「數字格式」會開啟設定
如何詮釋與顯示數字的對話視窗。舉例來說，如果你在中文
（正體字）環境下，將數字格式設定為「日期」，就可以選
擇如「YYYY/M/D 」西元紀年，或「EE/MM/DD」民國紀年
等格式。

• 數字識別：從主選單的「表格」選單中選取。將輸入內容指
定識別為數字，並向右對齊。（按下去預設沒有效果…要先
啟用下面對齊講的「對齊」和「數字格式識別」這兩個選項
才有用。記得改寫）

• 加入公式：在主選中選取「表格 > 公式」，這個選項會開啟
插入多種常用試算表公式的工具列。

「公式工具列」讓你可以在 Writer 表格中使用基本的試算表函式。
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• 對齊：可從「工具 > 選項 > LIBREOFFICE WRITER > 表格 > 表格中輸入」使用，勾選「對齊」可將數字放在儲存格的右下角，
就像試算表那樣。

祕訣如果你需要更複雜的試算表，請先單獨建立試算表檔案，然後再用「插入 > 物件 > OLE物件」嵌入這份試算表。
加入圖表標示

如果前方引導表格出現的語句已經夠清楚了，那麼再加圖表
標示或許看起來就多此一舉。

不過，如果表格需要有圖表標示說明，或是你需要以數字編
號引用表格的話，請點按右鍵並從右鍵選單中選取「圖表標示。
（經試驗，點按右鍵不會出現這個選項啊，可能被拿掉了？在第
九章講外框的部分有提到外框有相關選項）如果你都會用圖表標
示的話，請設定表格的「自動圖表標示」，此設定位於「工具 > 選項 > LIBREOFFICE WRITER > 自動圖表標示」。

祕訣對表格加入圖表標示的話，會自動在表格與圖表標示的周圍加入外框。
如果你在安放外框定位時遇到問題，可以改為在表格底部新增一列沒有邊框的列，然後把圖表標示寫在這一列中。
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使用自動格式

表格的「自動格式」是樣式的部份替代品，但這些預先定義好的格式有許多是過時的設計。
自動格式在 Writer 中相當接近表格樣式的概念。與樣式相同，

自動格式可以是程式預先定義的，也可以自行訂立。但和樣式不
同的是，你無法編輯自動格式，唯一能做的只有重新命名。如果
你想要採用和既有自動格式相同的名稱，你就必須先刪除既有的
自動格式。
像Writer 中的許多圖庫一樣，表格的自動格式包含許多

1990年代中期很流行的樣式，但之後就退流行了。在使用彩色
的自動格式，或是灰色 3D 的自動格式前請三思。 

建立自訂的自動格式時也請遵循相同的規範。你可能會想要
在邊框或彩色頁首中使用公司或專案的識別色，通常也就僅止於
此。
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整套 LibreOffice程式中都能找到過時的表格格式。以現代的標準來看，它們真的很醜且過於複雜。
建立自動格式

建立自動格式類似從選取內容建立新的段落樣式一樣：
先按照你的想法手動對表格作格式設定，然後將滑鼠游標放

到表格中任意一處：
1 從主選單選擇「表格 > 自動格式樣式」打開「自動格式」對
話視窗，在底部的清單中勾選你希望存到自動格式中的格式
選項。

2 接著點按「加入」按鈕。請注意，在某些版本的 LibreOffice
中，一旦你點按了這個按鈕，就無法再選取任何格式選項了。

3 再來為新的自動格式命名。在關閉對話框前，新的自動格式
會顯示在視窗清單中的前面。

祕訣除了視窗中列出的格式設定外，你也同時儲存了字型選擇與間距設定。
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祕訣作為自動格式的替代方案，在某些版本的
LibreOffice，你可以改將表格儲存在「編輯 > 自動圖文集」中。

注意你可以一次刪除一個任意的自動格式，包含程式中預先定義的自動格式。刪除的自動格式不只是從目前的文件中刪除而已，也會從 Writer和所有文件中刪除。
使用表格作為變通方案

從許多層面看來，Writer 的表格都可算是簡化版的外框。主
要的不同點是你不能在表格周圍環繞文字，而且文字也不能像外
框一樣從一個外框流到另一個外框去。

不過，就如第八章所述，Writer 的外框不太穩定，會在毫無
預警的狀況下偏移物件位置。當外框讓你辜負你的期望時，表格
可能就是最後的解決方案。舉例來說，表格可以成功將文字錨定
在頁首與外框中，並將圖片和其他物件維持在定位上。

在這類情況下，表格可給你用的功能比起外框或其他格式設
定（例如定位落點）更有限。不過，如果你的主要目標是希望讓
文字或物件維持在定位的話，表格看來似乎比外框更加可靠。
識讀素養的新領域

清單與表格的使用不超過幾百年的歷史。在這段期間的絕大
多數時候裡，只有少部份的科學家與工程師在使用而已。

不過，目前在線上文件中，清單與表格已是家常便飯的事情。
在任何教育階段卻都不會教你怎麼用，但明白如何使用清單與表
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格，以及正確使用它們的時機，正迅速成為基本識讀素養的一部
份。學好運用它們的慣例方式，那麼你就可以確保在 LibreOffice
中和在講臺上，都能以最好的呈現方式表達你的想法。
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