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建立表格
建立表格步驟如下：

1. 點選編輯器中表格的 icon，如下圖紅框所示。

2. 點選表格 icon 後會跳出「表格屬性」的視窗，請填寫表格屬性，例如列數、欄數、寬度等等。

3. 按下位於「表格屬性」視窗下方的「確定」按鈕即可建立表格，反之則按「取消」。
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表格屬性介紹

基本屬性
建立表格有一些必需設定的欄位要在此設定，例如列數、欄數，其他常用的寬度、邊框和對齊等屬性也

是於此設定。

各屬性欄位詳細說明如下：

• 列數：設定表格共有幾列（橫向為列），設定儲存後不能在從「表格屬性」這個介面更改，但可

透過表格功能表的「插入列」或「刪除列」的方式來改變列數。

• 欄數：設定表格共有幾欄（直向為欄），設定儲存後不能在從「表格屬性」這個介面更改，但可

透過表格功能表的「插入欄」或「刪除欄」的方式來改變列數。

• 標題（下拉選單）：設定具有表頭的表格。表頭代表該列或該欄的主題，呈現上亦會與一般資料

類型的儲存格（資料單元格）有所不同，例如下圖淺灰色底的區域即為表頭。

◦ 無標題：沒有表頭的表格，此為預設值。

◦ 第一列：設定第一列為表頭。

◦ 第一欄：設定第一欄為表頭。此格式不支援行動版表格。

◦ 第一列和第一欄：設定第一列和第一欄為表頭。
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• 邊框：設定表格的框線，設定值為框線粗細值，必須是整數，預設值為 1，設為 0 時表格會變成

無框線。然而，為求美觀，不論框線設定有多粗（大於 0），網站前台呈現的框線都是 1，故框

線粗細功能等同移除，僅保留表格是否要設定框線。

• 對齊：設定表格對齊的方式。

◦ 尚未設定：不設定對齊，此為預設值。

◦ 靠左對齊：表格靠左，表格之後的內容會在此表格的右側（效果同文繞圖）。

◦ 置中：表格置中，表格之後的內容會在此表格的下方。

◦ 靠右對齊：表格靠右，表格之後的內容會在此表格的右側（效果同文繞圖）。

• 寬度：設定表格的寬度，設定值必須為整數，預設值為 500。

• 高度：設定表格的高度，設定值必須為整數。

• 間距：設定表格內儲存格之間的間距，設定值必須為整數，預設值為 1。然而，為求美觀，這部

分的樣式會交由其他程式處理，故此設定不會生效。此屬性在較新的 HTML5 標準不再支援。

• 內距：設定表格內儲存格的內距，內距意即為儲存格框線至儲存格內容的距離，設定值必須為整

數，預設值為 1。然而，為求美觀，這部分的樣式會交由其他程式處理，故此設定不會生效。此

屬性在較新的 HTML5 標準不再支援。

• 標題（文字框）：設定表格的標題，這裡是指整個表格的標題（如下圖所示），而非設定表頭，

會呈現在表格的最上方。

• 摘要：設定表格的摘要，摘要不會呈現在畫面上，僅在網頁原始碼中出現，供電腦或閱讀器讀取，

可提高網站使用的友善度，例如讓視障者透過點字機或是語音合成器來辨別表格資訊。此屬性在

較新的 HTML5 標準不再支援。

進階屬性
一般來說，進階屬性不需要進行設定，通常是因為有特別的需求才需要進行設定。

各屬性欄位詳細說明如下：

• ID：設定表格的 ID，ID 必須為字母開頭(A-Za-z)，其後可接字母(A-Za-z)、數字(0-9)、連字

符號("-")、下劃線("_")、冒號(":") 以及點號(".")，大小寫有別。每一個表格 ID 只有一個且必須
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是獨一無二不得重複。ID 通常用來給樣式表或程式使用，僅出現在網頁原始碼裡，不會出現在

畫面上。

• Style：設定表格的樣式，此設定在 HTML 裡會變成該表格的行內樣式（Inline Styles）。樣式

寫法可參考 codecademy 、W3schools。

• 語言方向：語言閱讀與書寫的方向，可參考Wikipedia:  维基百科语言列表。

◦ 尚未設定：預設值，我們的系統此設定等同於 Left to Right (LTR)

◦ Left to Right (LTR)：大多數語言皆是由左至右。

◦ Right to Left (RTL)：由右向左的語言有阿拉伯語、希伯來語和波斯語。

• Stylesheet Classes：設定表格的 Classes， Class 必須為字母開頭(A-Za-z)，其後可接字母(A-

Za-z)、數字(0-9)、連字符號("-")、下劃線("_")、冒號(":") 以及點號(".")，大小寫有別。每一個

表格可以有一個或是數個 Class。 Class 通常用來給樣式表或程式使用，僅出現在網頁原始碼裡，

不會出現在畫面上。
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功能表
在表格任一處按右鍵即能叫出功能表，表格功能的部分如下圖紅框所示。

表格功能列表如下：

• 儲存格

◦ 向左插入儲存格：在左方插入一個儲存格

◦ 向右插入儲存格：在右方插入一個儲存格

◦ 刪除儲存格：刪除所選取的儲存格

◦ 合併儲存格：合併所選取的儲存格

◦ 向右合併儲存格：合併右方一個儲存格

◦ 向下合併儲存格：合併下方一個儲存格

◦ 橫向分割儲存格：將儲存格分割成左右兩個儲存格（橫向）

◦ 縱向分隔儲存格：將儲存格分割成上下兩個儲存格（縱向）

◦ 儲存格屬性

▪ 寬度：單位有「像素」和「百分比」可選擇，建議使用「百分比」

▪ 高度：單位為「像素」（若非必要，建議不要自行設定）

▪ 自動換行：設定該儲存格內的文字是否自動換行，預設值為「是」。若選擇「否」欲換行

時須按「Enter」

▪ 水平對齊

• 靠左對齊

• 置中
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• 靠右對齊

▪ 垂直對齊

• 靠上對齊

• 置中

• 靠下對齊

• 基線對齊

▪ 儲存格類別

• 數據：資料單元格（就是一般的儲存格）

• 標題：表頭單元格

▪ 儲存格列數：設定儲存格的跨列數

▪ 儲存格欄數：設定儲存格的跨欄數

▪ 背景顏色（若非必要，建議不要自行設定）

▪ 邊框顏色（若非必要，建議不要自行設定）

• 列

◦ 向上插入列：在選取的列上方插入一列

◦ 向下插入列：選選取列的下方插入一列

◦ 刪除列：刪除選取的列

• 欄

◦ 向左插入欄：在選取的欄左方插入一欄

◦ 向右插入欄：在選取的欄右方插入一欄

◦ 刪除欄：刪除選取的欄

• 刪除表格

• 表格屬性：表格整體屬性設定，詳細說明請參考「表格屬性介紹」
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建立表格後，如何編輯表格屬性或刪除表格？
在表格任一處按右鍵即能叫出功能表，表格功能的部分如下圖紅框所示。呼叫出功能表後，點選「表格

屬性」即可再次進入表格屬性的視窗進行編輯。若要刪除表格，請點選「刪除表格」。
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如何正確建立一個有表頭的表格？
在「表格屬性」視窗中設定位於欄數下方的「標題」欄位，可以選擇將表格的「第一列」、「第一欄」

和「第一列和第一欄」設為表頭。

錯誤的編輯方式

請勿在沒有表頭的表格，自行以編輯器的「粗體」功能為字體加粗和變更「儲存格背景色」的方式讓一

般的資料儲存格偽裝成表頭，這是錯誤的編輯方式。若您的網站支援行動裝置，這種錯誤的編輯方式可

能會導致表格在行動裝置上無法正確呈現。
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如何修改儲存格屬性？
在欲修改的儲存格上方點選滑鼠右鍵呼叫出功能表，點選位於功能表裡的儲存格選項中的「儲存格屬

性」，這時就會進入「儲存格屬性」的視窗。
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儲存格、欄和列的選取與編輯方式

單一選取與編輯方式
單一選取只需要直接在上方按右鍵，不需要選取內容。

• 儲存格：在欲選取的單一儲存格上方按右鍵呼叫出功能表，將滑鼠游標移動到「儲存格」後會有

對應的操作選項。

• 欄：在欲選取的欄的任一個儲存格的上方按右鍵呼叫出功能表，將滑鼠游標移動到「欄」後會有

對應的操作選項。

• 列：在欲選取的列的任一個儲存格的上方按右鍵呼叫出功能表，將滑鼠游標移動到「列」後會有

對應的操作選項。

複數選取與編輯方式
• 儲存格：按住滑鼠左鍵不放，將欲選取的複數個儲存格的內容選取起來（如下圖紅框所示）後放

掉滑鼠左鍵，按右鍵呼叫出功能表，將滑鼠游標移動到「儲存格」後會有對應的操作選項。

• 欄：按住滑鼠左鍵不放，將欲選取的複數個欄的其中一列內容選取起來（如下圖紅框所示）後放

掉滑鼠左鍵，按右鍵呼叫出功能表，將滑鼠游標移動到「欄」後會有對應的操作選項。

10



• 列：按住滑鼠左鍵不放，將欲選取的複數個列的內容選取起來（如下圖紅框所示）後放掉滑鼠左

鍵，按右鍵呼叫出功能表，將滑鼠游標移動到「列」後會有對應的操作選項。
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如何一次修改數個儲存格？
表格內的儲存格都可以透過一次選取數個的方式一起設定，這個技巧可以用在很多地方，例如調整數個

儲存格的寬度或背景色，亦可用在合併儲存格或刪除儲存格。設定步驟如下：

1. 按住滑鼠左鍵不放，選取要設定的儲存格，例如下圖為一次選取一列，藍底為被選取的儲存格，

紅箭頭為選取方向。

當然也可以一次選取多列，下圖為一次選取第一列部分儲存格和第二列部分儲存格，藍底為被選

取的儲存格，紅箭頭為選取方向。

2. 按右鍵呼叫功能表，點選位於「儲存格」裡的「儲存格屬性」。

3. 在「儲存格屬性」視窗裡找到要設定的屬性，例如寬度或背景色，設定後按「確定」即可。
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如何合併數個儲存格？
合併另一個儲存格可以使用「向右合併儲存格」或「向下合併儲存格」，但若要一次合併數個儲存格呢？

這時可以使用「如何一次修改數個儲存格？」提及的設定方式，且可以跨列合併，不過當要跨列合併時，

一定要將這些列的儲存格都選取起來，不能只選取部分。以下為操作步驟：

1. 按住滑鼠左鍵不放，選取要設定的儲存格，例如下圖為一次選取一列，藍底為被選取的儲存格，

紅箭頭為選取方向。

2. 按右鍵呼叫功能表，點選位於「儲存格」裡的「合併儲存格」即可完成。
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如何修改表頭的背景色？
網站表格有預設的樣式，所以建立好表格後表頭可能會有預設的背景色，如果有特定的表格想要換成別

種顏色要怎麼做呢？其實就是調整儲存格的背景色，因為表頭也是儲存格的一種（其儲存格的類型為

「標題」，也稱為表頭單元格）。

調整步驟如下：

1. 按住滑鼠左鍵不放，將表頭內容選取起來。

2. 按右鍵呼叫功能表，點選位於「儲存格」裡的「儲存格屬性」。

3. 在「儲存格屬性」視窗裡的背景顏色欄位按「選擇（Choose）」，會跳出「顏色表」視窗，選擇

你要的顏色後按「確定」後會回到「儲存格屬性」視窗，再按一次「確定」即可完成設定。
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如何調整欄寬？
調整欄寬的步驟如下：

1. 在欲調整欄寬的那一欄最上方一格儲存格或一次選取數個儲存格後按右鍵呼叫功能表，點選位於

「儲存格」裡的「儲存格屬性」。

2. 設定儲存格的「寬度」，單位有「像素」和「百分比」可選擇，「像素」是絕對單位，「百分

比」是相對單位，由於相對單位較於彈性，欄位寬度能隨著表格大小等比例縮放，因此建議使用

「百分比」。

◦ 像素：值必須是正整數

◦ 百分比：值必須是正整數，不得大於 100

3. 設定好「寬度」後按視窗下方的「確定」即可。
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如何取消表格在行動裝置裡的進階RWD表格格式？
若您的網站是響應式網頁設計（英語：Responsive web design，通常縮寫為 RWD）支援行動裝置瀏覽，

且具備進階 RWD 表格格式（是否具備請詢問廠商），那麼表格在行動裝置上看到的樣子會與在電腦上

的呈現有所不同。行動裝置畫面對於表格來說過於窄小，進階 RWD 表格格式會改變表格的排版讓使用

者能有較好的閱讀體驗。例如下圖為電腦版本的表格：

在手機時切換成進階的 RWD 表格格式：

若要取消進階 RWD 的表格格式也是可行的，設定步驟如下：

1. 在欲取消進階 RWD 格式的表格上方任一處按滑鼠右鍵叫出功能表，選擇「表格屬性」。

2. 點選「表格屬性」視窗裡的「進階」頁籤切換到「進階」屬性設定，在「Stylesheet Classes」欄

位填入「no-tablesaw」後按「確定」即可。

註：上述為通用設定方式，若網站的 RWD 表格是其他方式製成，廠商會另外提供設定說明。

16



使用無框線表格的時機
若要在文章頁做一些特定用途的圖文排版，尤其是格狀排版，可以考慮以表格來製作。而不顯示表格框

線（將邊框設為 0）能讓畫面呈現的更美觀。以下為使用範例：

贊助廠商 Logo列表
使用無框線表格加上儲存格水平對齊置中來製作贊助廠商 Logo 列表。

書籍介紹
使用無邊框表格並調整欄寬來製作書籍介紹區塊。
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補充說明
您實際所見到的網站內容編輯器介面也許會與本說明文件畫面截圖不同，這是因為編輯器版本不同所致，

除了美觀之外其餘應大同小異。
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