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好用的輔助工具

 善用自動校正文字功能

 中英文拼字檢查

 參考資料

 字數統計

 繁體與簡體字的轉換

 應用智慧標籤快速編輯
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善用自動校正文字功能

 自動校正可以把它應用於輸入特定的文字。

 新增自動校正項目，視校正的資料形式可分
為 3 種方法， 茲分別說明如下：

 首先要確定自動校正的功能是否已經啟動
 請執行『工具/自動校正選項』命令
 開啟自動校正交談窗

 並請切換到自動校正頁次
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使用自動校正
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使用自動校正

1. 輸入“地*”：

2. 再輸入"旗@"：
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顯示 『自動校正選項』 按鈕

 自動校正選項按鈕是在執行自動校正時可
以直接由按鈕上選擇是否要還原校正的內
容，或是開啟交談窗進行相關的設定。

 當完成自動校正後，Word 會在內容附近
顯示一個自動校正選項按鈕，只要將指標
再次移到文字上，即可顯示隱藏的自動校
正選項按鈕：
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顯示 『自動校正選項』 按鈕
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顯示 『自動校正選項』 按鈕

 自動校正選項按鈕不只在輸入自動校正文
字時會出現，在校正其它內容時 (例如稍
後會介紹的校正英文、中文等) 也會看到
它的蹤影，且選項的命令會因進行的校正
內容不同而有差異，但操作都是相同的。
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啟動/關閉 『自動校正選項』 按鈕

 如果如上操作後，並沒有看到自動校正選項按鈕，
或是不希望顯示此按鈕，請執行『工具/自動校正選
項』命令，並切換至自動校正頁次：
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1.新增一般文字
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1.新增一般文字範例說明
 新增自動校正的項目後，在自動校正視窗的下方會出現所設定的取代

和成為資料。

 只要在文件上輸入取代的文字內容，再按一下鍵盤上的 鍵，文字
內容便會自動校正為取代後的文字。

 善用自動校正功能，可以建立常用文字的代碼，例如：只要輸入
CAI，就自動校正為電腦輔助教學；輸入NTU，就自動校正為國立台
灣大學。
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2.新增格式化文字、圖形

 若新增的自動校正項目是一大串文字、段
落， 以及格式化的文字或圖形、表格等，
則可如下操作：

1.選定欲校正的資料：
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2.新增格式化文字、圖形

2. 執行『工具/自動校正選項』命令：

3.設定完成後請按下關閉鈕。



13

3.新增符號

 如果自動校正的內容是特殊符號

 請執行『插入/符號』命令， 然後如下操作：
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3.新增符號
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自動校正英文拼字

 自動校正內建許多英文拼字的校正項目，
可幫將拼錯的英文單字自動更正：
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自動校正英文拼字

 如果輸入的單字
沒有自動更正，
會在單字的下方
顯示紅色的波浪
線提醒：
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自動校正英文大小寫

 自動校正功能還包含校正英文大小寫的錯
誤：
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中文校正

 Word 也可以幫校正中文的錯別字和文法：
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中文校正

 Word 在中文校正的能力，目前還沒有英文方面完備，
但還是可以參考一下 Word 標示的錯誤，有時還是可找
出輸入時的錯別字。
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中英文拼字檢查

 在編輯文件時，拼字檢查功能可以幫檢查文
件中有誤的地方，並提供更改為正確的選
項，幫節省回頭重新核對的時間。

 工具功能表/拼字及文法檢查
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英文拼字檢查的操作方法
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英文拼字檢查的操作方法
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英文拼字檢查的操作方法

 完成後，就會將英文文件中的錯誤都更正。

 在編輯英文文章時，Word會在文法錯誤的文字下
方，以綠色底線標示；在單字拼錯的文字下方，以
紅色底線標示，讓在編輯時更能得心應手，更容易

地檢查出錯誤。
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中文拼字檢查的操作方法
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中文拼字檢查的操作方法
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參考資料

 新版的Word 2003將原來2002版內建的同
義字與翻譯功能，整合成一個參考資料功
能。

 在參考資料工作窗格中，不僅提供使用者查
詢同義字與翻譯，還提供類似瀏覽器的搜尋
引擎功能，使用者可在編輯或修改文件的過
程中，直接以此功能搜尋想要查詢的網站與
相關資料。
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同義字與翻譯

 在撰寫英文文件時，可以利用Word的同義
字功能，列出與選取英文單字同意義的單
字，以方便寫作。

 翻譯功能可以讓翻譯單字與句子，或是透過
Web翻譯整篇文章，包括了中文、英文、德
文、日文……等語言。
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使用同義字與翻譯功能
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使用同義字與翻譯功能
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使用同義字與翻譯功能
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使用同義字與翻譯功能
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使用同義字與翻譯功能

 只要捲動翻譯結果清單內的捲軸，就可以看到該單字的翻譯說
明，畫面顯示
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使用同義字與翻譯功能
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參考資料網站- MSN 網頁搜尋

 參考資料工作窗格內也有提供類似搜尋引擎的功
能，只要在工作窗格中輸入想要查詢的關鍵字，就
可以啟動搜尋功能並顯示符合的相關資料或網站連
結。

 使用者若是選擇想要瀏覽的連結，就會自動開啟瀏
覽器以檢視相關資料，既省時又十分方便。

 不用開啟瀏覽器，就能運用 MSN搜尋服務來查詢
相關報導文章。底下示範如何使用 MSN 搜尋功能
查詢線上參考資料
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使用參考資料網站搜尋網頁
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使用參考資料網站搜尋網頁
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使用參考資料網站搜尋網頁

 工作窗格下方就會顯示符合的相關資料或網站連結，只要選擇想
要檢視的資料，就會在工作窗格中或是開啟瀏覽器，以顯示資料
的內容，畫面顯示
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字數統計

 花了一些時間，總算把文章編輯完成了，是
否想知道總共編輯了多少文字呢？

 Word提供的字數統計功能，讓不需要自己
一個字一個字的數，即可知道文章中的字
數。
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統計字數的操作方法
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字數統計視窗

 出現字數統計視窗後，便可從視窗中查看電腦自動統計出的數
值。
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重新計算字數統計數值

 選擇字數統計視窗中的 鈕，會出現字
數統計工具列。

 若文件又另外做了修改動作，可以從字數統計工具
列中選擇 鈕，重新計算文件中的字數統
計數值。
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繁體與簡體字的轉換

 當在網路上搜尋資料時，是否發現有些資料
是簡體中文，或是想要將文件內容轉換成簡
體字，此時就可以利用Word的簡繁轉換功
能，進行簡體字與繁體字的轉換。
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繁體與簡體字轉換的操作方法
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完成後，所選取的部分就會轉換成簡體
字，畫面顯示
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應用智慧標籤快速編輯

 Word中的智慧標籤是用來辨識及標記為特定類型
的資料

 例如：日期、時間、度量單位、人員姓名或電子郵
件的聯絡人姓名等

 當Word辨識資料類型時，會以智慧標籤指標（紫
色點狀底線）標示資料。
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啟動 『智慧標籤』 功能

 啟動智慧標籤功能

 請執行『工具/自動校正選項』命令， 並
切換至智慧標籤頁次：
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啟動 『智慧標籤』 功能
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使用人名 『智慧標籤』

 只要在文件中輸入以上交談窗已勾選的項
目， 即可顯示智慧標籤：
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使用人名『智慧標籤』
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使用人名『智慧標籤』

 例如想要傳送一封電子郵件給他，只要選擇
『傳送郵件』命令， 即可開啟一封新郵件，
並將姓名填入收件者欄中：
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使用人名『智慧標籤』

 如果 Outlook 通訊錄中沒有此人的電子郵
件資料，當按下傳送鈕時， 將會出現檢查
名稱交談窗， 讓確認或新增該收件者的資
料。

 若輸入日期，則可結合 Outlook 的會議功
能， 讓新增會議或邀請其他人參加會議：
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使用人名『智慧標籤』
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使用人名『智慧標籤』
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使用日期『智慧標籤』
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使用日期『智慧標籤』

 文件中的日期格式就會插入對應的農曆格式，畫面顯示
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使用度量單位『智慧標籤』
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使用度量單位『智慧標籤』

 文件中的長度度量單位就會從公分轉換為英吋，並自動計算好
轉換後的數字，畫面顯示


