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課程大綱課程大綱
國發會提供ODF文件格式軟體工具，講者稱為NDC版本

課程內容說明 備註

前置作業：有些推廣單位指定說明內容
 導入說明｜為什麼要推動開放文件格式（ODF）
 下載安裝｜NDC 版本僅支援 Windows 作業系統
 下載安裝｜LibreOffice 支援 Windows 及 Mac OS

★

看單位需求

操作密技：Calc【雷同Microsoft Office Excel 2003】
 畫面介紹｜工作表架構、檢視技巧 （調整遠近、檢視功能）
 選項設定｜同步工作表
 基本操作｜儲存格操作、欄列操作 （熱鍵略有不同於      Excel  ）
 檔案操作｜另存新檔、使用密碼儲存
 單一轉換｜一鍵轉換 ODF （NDC 版本內建擴充套件）

★★★★

儲存格格式：
 對齊設定｜合併儲存格、垂直堆疊、擴大縮排
 重複技巧｜重複上一次動作
 邊框設定｜選取儲存格、屬性面板
 快速格式｜自動格式樣式
 複製格式｜拓製格式設定 （之前版本為格式化拓製）

★★

列印技巧：
 分頁檢視｜設定列印範圍、設定斷列、重複列
 列印檢視｜格式化頁面（頁面、背景、頁首、頁尾、工作表）
 樣式說明｜樣式和格式（頁面）（Calc      特有  方式  ）
 可攜文件｜匯出為 PDF

★★★

條件格式化：
 樣式說明｜樣式和格式（儲存格） （Calc      特有  方式  ）
 基本運用｜儲存格值

★★
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