
歡迎使用 Word 
您可以編輯、共用及列印的指示 

不同於傳統的使用者指南，本文件是專為您的需求而製作。只要閱讀本文，即可了解有關 

Word 的一些基本功能。不過，本文件不單單只是一篇資訊文件。您也可以編輯本文件，讓您

從做中學。 

如需有關使用 Word 功能的做法，請參閱本文件中以紅色標示的試試看字樣。 

讓 Word 協助您撰寫正確的內容 

Word 會自動檢查拼字和文法，並以紅色的波浪底線標示拼錯的文字。針對文法上的錯誤，

Word 則會以藍色的雙底線標示。 

試試看：將游標放在此段落的結尾處，然後按 Enter 來開始新的段落。撰寫含有一些拼字或文

法錯誤的句子，然後按 Enter 來完成段落。 

以滑鼠右鍵按一下以底線標示的文字，或者按 F7。選擇一項建議來修正錯誤。 



讓 Word 計算字數 

試試看：在這行後方按 Return，然後輸入一些文字。 

視窗底部的狀態列會持續計算文件的字數。 

 

儲存文件以便日後使用，隨時隨地皆可存取 

將此文件儲存在 OneDrive，您就可以透過電腦、平板電腦或手機，隨時隨地將它開啟。系統

會自動儲存您的變更。 

 

試試看：選取 [檔案] > [另存新檔]，然後選取 OneDrive 並為此文件命名。 

如果您在其他裝置上登入 Office 365，此文件會列在最近使用的檔案清單中。您可以繼續進

行上次未完成的工作，即使文件已在您目前使用的電腦上開啟也沒問題。 



共用和共同作業 

將此文件儲存在 OneDrive 之後，您就可以與其他人共用文件。共用對象甚至不需要使用 

Word，即可開啟文件。 

試試看：選取 [共用]，然後傳送此文件的連結 (鍵盤快速鍵：按 Alt，然後按 Y，再按 U)。 

您可以輸入某個人的電子郵件地址，或是複製連結並貼到訊息或交談中來傳送連結。如果您想

讓共用對象讀取文件，但禁止他們進行編輯，請將其權限設為僅供檢視。 

如果共用對象沒有 Word，則文件會在網頁瀏覽器中以 Word Online 開啟。 

使用 Web 上的圖片增添視覺效果 

 

Word 搭配使用 Bing，讓您能存取數千張圖片以用於您的文件中。 

試試看：在這行後方按 Enter 來建立空白行： 

1. 將游標放在上方的空白處上，然後移至 [插入] 索引標籤，選取 [線上圖片]，然後搜尋

您要的內容，例如小狗美工圖案。 

2. 選取您要的圖片，然後選取 [插入]。  



設定文字格式，以視覺效果呈現文件內容 

 

若要設定文字格式，請選取該文字，然後在 [常用] 索引標籤上，選取 [字型] 或 [段落] 區域中

的按鈕。 

試試看：選取下行中的文字，然後選擇格式設定選項，為文字設定如下方範例所述的格式： 

 
粗體 (鍵盤快速鍵：Ctrl+B) 

 
斜體 (鍵盤快速鍵：Ctrl+I) 

 
醒目提示 

 
字型色彩 

 
項目符號 

 
編號 

高手祕訣：如果您在此練習中選取了整個文字，您是否注意到 Word 會以快顯方式顯示一個

包含字型格式設定選項的小型工具列？ 

您可以利用這個工具列和 Ctrl+B 與 Ctrl+I 等鍵盤快

速鍵來節省時間，而不必一直移至上方的 [常用] 索

引標籤。 



使用標題樣式體驗神奇效果 

這個部分的標題 (「使用標題樣式體驗神奇效果」) 看起來與本文件中的其他標題相同，但其

實不然。這裡的標題是使用字型設定 (字型、大小和色彩) 來設定格式，而其他的標題則是用

標題樣式 (即 [標題 1]) 設定格式。 

 

將滑鼠移至其他標題上方時，是否有看到一個小三角形？ 

您可以摺疊和展開標題底下的所有內容，例如大綱。不過您無

法對這個標題這麼做，讓我們來修正此問題。 

試試看：套用 [標題 1] 樣式： 

1. 將游標放在上方標題 (「使用標題樣式體驗神奇效果」) 中的任何位置，但不要選取任

何文字。 

2. 在 [常用] 索引標籤上找到 [樣式]，然後選取 [標題 1] (鍵盤快速鍵：Ctrl+Alt+1)。 

這樣就大功告成了！現在它看起來就像本文件中的其他標題一樣。 



即時美化文件 

 

樣式集和佈景主題可讓您立即改變文件的樣貌。當您使用樣式來設定文件的格式時，才能發揮

最佳成效 (因此建議您修正上方的標題樣式)。 

試試看：探索樣式集和佈景主題： 

1. 在 [設計] 索引標籤上，選取 [佈景主題]，然後從下拉式清單中選擇佈景主題。 

請注意，樣式庫會根據您挑選的佈景主題隨之更新。 

2. 從下拉式清單中選取您要的任何佈景主題，然後按一下即可套用。 



純屬趣味 

如果您還有多餘的時間，請試試看這個部分。 

試試看：尋找及取代 

按 Ctrl+H，然後使用 [尋找]/[取代] 以我試過了取代所有的試試看。 

 

試試看：讓文字圍繞圖片 

本文件中的某些圖片是放在一段文字旁邊。試試

看探索文繞圖選項：選取這裡的圖片，移至 [格

式] > [文繞圖]，然後使用向上鍵/向下鍵在選項

之間移動來預覽結果。 



取得 Word 的說明 

 

[操作說明搜尋] 搜尋方塊會直接將您導向至 Word 中的命令和 [說明]。 

試試看：取得說明： 

1. 移至視窗頂端的 [告訴我您想做什麼]。 

2. 輸入您要執行的動作。 

例如，您可以輸入： 

• 新增浮水印來快速存取浮水印命令。 

• 說明來移至 Word 說明。 

• 訓練來查看 Word 訓練課程清單。 

• 新功能來取得 Word 功能的最新更新清單。 

告訴我們您的想法 

請提供有關此範本的意見反應，協助我們為您提供真正實用的內容。謝謝您！ 

 

https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=854193
https://support.office.com/zh-TW/article/Tips-for-editing-Welcome-to-Word-a7115782-e1c3-4a17-ae46-5ad889009a88?omkt=zh-TW

