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如何使用 word 打一份正式的報告 

一、封面&字型 

1. 封面要有：標題(實驗名稱預/結報)、班級、組別、姓名、學號 

 

 

a.標題(實驗名稱預/結報) 

 

 

b.班級 

 

c.組別 

d.姓名 

e.學號 

 

 

 

 

2. 字型要一致： 

盡量從封面到結尾都用同一種字型，避免視覺感到混亂。 

字型基本上分有下列幾種：明體、黑體、圓體、楷體。(差別) 

 

 

 

 

3. 中文的標點符號要使用全形，較平衡美觀： 

※全形符號打法：ctrl＋alt＋，(標點符號螢幕小鍵盤) 

(1) ，  vs.  , 

(2) ：  vs.  : 

(3) ？  vs.  ? 

(4) ＋  vs.  + 

(5) －  vs.  – 

 

4. 善用此工具列： 
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二、上標、下標 

1. 選取想要上標或下標的文字。 

2. 上標：常用→X2；下標：常用→X2。 

 

 

 

三、大小寫&單位&錯別字 

1. 注意化學式英文子母大小寫、上下標的表示方法， 

像是 NaCl、Mg2＋、CuSO4……等。 

2. 單位 

(1) ℃(全形)和˚C(兩個半型)的不同。 

(2) mL(大小寫)。 

(3) 數值和單位中間要有半形空格，如：200 mL；但%和℃等除外，如：75%和

37℃。 

3. 錯別字 

(1) 熔點 vs. 溶點 

(2) 溶解 vs. 熔解 vs. 融解 

(3) 全部打完要校正 

 
 

四、項次編號 
1. 常用→項目符號/編號→輸入內容→ENTER。(電腦自動編號) 
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五、圖表的標題位置 

最上方要有大標題，縱座標和橫坐標都要標示並且註明單位 

Example： 

 

1.大標題 

 

2.縱座標和橫坐標 

 

3.單位 

 

4.註解 

 

 

 

 

六、方程式編輯器 

 

 

 
 

※注意大小寫、上下標、錯別字！ 
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七、樣式設定---階層觀念 

※想像階級！ 

 Example： 

一、第一階層 

(一) 第二階層 

1. 第三階層 

(1) 第四階層 

a. 第五階層 

b. 第五階層 

(2) 第四階層 

a. 第五階層 

b. 第五階層 

2. 第三階層 

(二) 第二階層 

二、第一階層 

(一) 第二階層 

1. 第三階層 

(1) 第四階層 

a. 第五階層 

b. 第五階層 
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八、分頁、分節 

 

 

1. 分頁的意義 

就像實驗課本中， 

實驗一的第 1 頁與第 2 頁的差別。(頁數) 

 

 

 

 

 

 

 

2. 分節的意義 

就像實驗課本中， 

實驗一與實驗二的差別。(章節) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※另外，分頁符號也可以用下列方法建立。 

1.  

 

 

 

 

 

2. Ctrl＋Enter 
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九、頁碼 

※電腦自動排頁碼！ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※頁碼的編排！ 
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十、新增目錄 
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十一、補充 

※補充幾個好用的工具！ 

 

1. 尺規 

＊功能：善用尺規來排版！ 

 

2. 顯示/隱藏標記(Ctrl＋*) 

＊功能：顯示段落標記和隱藏的格式設定符號！比較好排版！ 

 

3. 快捷鍵 

(1) 複製：Ctrl＋C。 

(2) 貼上：Ctrl＋V。 

(3) 剪下：Ctrl＋X。 

(4) 全選：Ctrl＋A。 

(5) 復原上一步驟：Ctrl＋Z。 

(6) 選取 n 個物件：Ctrl 鍵。 

(7) 微調位置：Alt 鍵。 

(8) 對齊：tab 鍵。 

(9) 全形與半形輸入法的轉換：Shift＋空白鍵。 

(10) 中英輸入法的轉換：Shift 鍵。 

(11) 英文大小寫轉換，太多種就不列了…… 

 

4. 排版的重點 

(1) 字型大小、內容。 

(2) 空間安排整齊、平衡、簡潔。 

(3) 文和圖與表，排列整齊。 

(4) 圖片和效果。 
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十二、參考資料 

1. 長久以來，個人使用 word 之心得。 

2. Word 2013 版本之各種截圖。 


