
Word 基本操作 



本章重點 

本章介紹 Word 的 基本操作，像是移動插入點、插
入符號與日期、儲存 與開啟檔案、切換多個文件視
窗… 等  

插入特殊符號、日期與時間 

移動插入點與文字換行 

儲存文件與認識 Word 文件的檔案格式 

開啟既有的檔案與空白文件 

多份文件的視窗操作  
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插入特殊符號、日期與時間  

 一般常用的標點符號 

 插入頁次，在符號區按下符號鈕 

 插入頁次，在文字區按下日期時間鈕 
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插入符號 

 切換到插入頁次，在符號區按下符號鈕 

 選取想插入的符號，那麼直接點選該符號可馬
上插入到文件中 

 選取『其他符號』命令，開啟符號交談窗  
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插入符號 

 選取『其他符號』命令，開啟符號交談窗  
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插入符號 

 交談窗中有符號及特殊字元 2 個頁次 

 符號頁次提供多種特殊符號，不怕找不到需要的
符號 
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插入符號 

 特殊字元頁次則提供如版權符號    、已登記符號 

    、註冊商標    等符號 

 若覺得符號頁次的字元太多不好找，也可以先切
換到此頁次，看看是否有欲插入的符號 
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插入符號 
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插入符號 

 插入符號之後，交談窗並不會自動關閉 

 所以可以按一下文件視窗，將插入點移到下 一個
插入符號的位置，再繼續插入符號 

 完成後按下關閉鈕或       鈕即可關閉此交談窗  
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設定常用符號的快速鍵 

 先在符號交談窗選定該符號，再按下快速鍵鈕
，設定該符號的快速鍵 
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設定常用符號的快速鍵 

 回到符號交談窗，依序設定好需要的符號，再按
下關閉鈕 

 日後，在鍵盤上按下快速鍵，即可在文件中輸入
對應的符號 
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插入日期及時間 
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插入日期及時間 

 選語言為英文 (美國) 即可顯示英文 (美國)日期時
間格式 
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移動插入點與文字換行 

 Word 編輯文件時，很重要的「換行」及「段落」
概念  

 Eneter 鍵：「段落」 

 Shift+Enter 鍵：換行 
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移動插入點 

 移動插入點來修改文字內容方式：  

 方向鍵：利用   、     鍵可以左右移動插入點；利用      

   、     鍵可將插入點移到上 一行或是下一行 

 滑鼠： 

 將滑鼠指標 移到字裡行間按一下，即出現插入點 

 即書即點：在空白處輸入文字，則可以雙按滑鼠左鈕，
亦會顯示插入點讓輸入文字 

 快速鍵：在文件中利用快速鍵可將插入點移動到特定
的位置，以下列出常用的快速鍵 
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移動插入點 
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刪改錯字 

 按下Delete鍵刪 除插入點之後的字元 

 或按下Backspace鍵刪除插入點之前的字元 
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文字換行 

 在輸入文字時，按下Enter鍵可換行 

 若輸入超過一行的文字，Word 則會自動依文件設
定的版面寬度來換行，如下圖輸入到 "龍" 字時，
不用按Enter鍵也會自動換行 
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文字換行 

 在 Word 中是以Enter鍵來分「段落」 

 許多格式設定也是以段落為單位，若希望輸入的
文字能夠另起一行，但仍屬同一個段落，可以按
下Shift + Enter組合鍵來換行，就可讓兩行文字同
屬一段落 
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儲存文件與認識 Word 文件的檔案格式 

 如果沒有將編輯好的文件儲存起來就關閉文件，
那麼先前所作的編輯 就白費了 

 因此在文件編輯結束時，必須將文件存檔，以便
日後開啟 
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儲存文件 

 對於尚未命名的新文件，Word 會以預設檔名文件 

1、文件 2... 來稱呼，第一次進行 存檔動作時，
會開啟另存新檔交談窗，要求為這份新文件取一
個檔案名稱 

 存檔時請按下快速存取工具列上的儲存檔案鈕 ，
或是按下檔案頁次標籤開啟檔案頁次，再按下儲
存檔案鈕      來存檔 

 例如要將剛才打好的文件命名為 "練習"   
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儲存文件 
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儲存文件 

 存檔後，當修改了文件內容，再次按下儲存檔案
鈕(Ctrl+S 快速鍵) ，Word 就會將修改過後的文
件直接 儲存 

 建議在編輯文件過程中，經常按一下儲存檔案鈕 (      

Ctrl+S 快速鍵) 來儲存文件 

 避免發生程式當掉、電腦斷電等情形時，來不及
將文件變更的部份儲存 起來 
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認識 Word 的檔案格式 

 Ｗord 97~2003：.doc 

 Word 2007, Word 2010)： .docx 

 .docx 檔案格式 

 加強對 xml 的支援性 

 更擁有增加檔案效率、縮小檔案體積等優點 

 預設會儲存成 .docx 格式 
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認識 Word 的檔案格式 

 Word 2000/XP/2003 等版本無法開啟.docx 檔案
格式的文件 

 在舊版 Word 中安裝檔案格式相容性套件( 

FileFormatConverters.exe) 

 如果擔心其它電腦無法開啟 .docx 格式的檔案，
建議將文件儲存成 Word 97-2003 文件的 .doc 格
式，確保可直接在其它 Word 版本開啟此份文件 

 請切換到檔案頁次，再按下另存新檔鈕，在另存
新檔交談窗中設定要儲存為Word 97-2003 文件 
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認識 Word 的檔案格式 
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認識 Word 的檔案格式 

 存成 Word 97-2003 文件檔案格式後 

 在標題列上會顯示檔案名稱＋[相容模式] 

 方便使用者辨認 
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認識 Word 的檔案格式 

 在 Word 2007/2010 中將檔案另存成 .doc 格式後
，無法再使用 2007/2010 的 各項新功能 

 會發現功能變得比較陽春 (如 SmartArt 圖形) 

 甚至無法使用 (如插入數學方程 式) 
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為避免內容遺失請檢查檔案的相容性  

 如果文件中使用了 Word 2007/2010 的新功能，
又 將文件儲存成 .doc 格式 

 在儲存時就會出現 如下圖的交談窗，告知儲存後
將會有什麼改變 

 如下圖的交談窗提醒，文件中的 SmartArt 圖形將
轉換成圖片 (表示無法編 輯、修改內容)   
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為避免內容遺失請檢查檔案的相容性 
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為避免內容遺失請檢查檔案的相容性 

 若仍按下繼續鈕儲存，在 Word 2000/XP/2003 等
版本開啟文件時，將無法編輯圖表的內容 (使用其
它新功能時則可能遺失內容)  

 建議文件儲存一份 .docx 的格式，再轉 存成 .doc 

格式 

 若發現文件內容遺失或需要修改，都還可以從 

.docx 這份文件來補救 
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認識 Word 的檔案格式 

 如果在另存新檔交談窗輸入文件的名稱 時，與既
有的 Word 文件重複，此時會出現如圖的交 談窗
要做選擇 
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安裝檔案格式相容性套件，在舊版 Word 

開啟 Word 2010 的 .docx 文件  

 若想要在 Word 2000/XP/2003 版本，開啟 

2007/2010 格式的檔案，可自行在電腦中安裝檔
案相容性套件 

 請連結到台灣微軟網站的下載中心網頁
http://www.microsoft.com/ downloads/zh-tw/ 

default.aspx 

 以「FileFormatConverters.exe」關鍵字來搜尋 

 找到該套件的下載位址，再依網站的說明下載及
安裝 
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安裝檔案格式相容性套件，在舊版 Word 

開啟 Word 2010 的 .docx 文件  
 

 

 

 

 

 

 

 

 安裝好後，在 Word 2000/XP/2003 中執行『檔案
/開啟舊檔』命令，即可開啟 .docx 格式的檔案  
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開啟既有的檔案與空白文件 

 如何開啟已儲存的檔案 

 如果忘記檔名、不記得位置，可以在檔案頁次/最
近中找找看 

 若要建立新文件 

 可選擇要建立空白新文件 

 或開啟已設定格式的範本  
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由「檔案」頁次開啟既有的檔案 

 開啟現有的文件，可切換到檔案頁次，然後按
下開啟舊檔鈕  
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開啟最近編輯過的文件 

 如果忘記檔案儲存的位置，還可以到最近編輯過
的文件堆中找找看 

 切換到檔案頁次，再按下最近鈕，就會看到 Word 

列出最近編輯過的文件列表 
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開啟最近編輯過的文件 
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開啟最近編輯過的文件 

 最近的文件清單預設會列出 25 個曾經開啟過的文
件，這 25 個檔案名稱，會隨著開啟的檔案依序變
換，例如當開啟第 26 個檔案時，最早開啟的檔案
就會被替換掉，依此類推 

 更改顯示的文件數量 

 切換到檔案頁次，再按下左下角的選項鈕，切換至
進階頁次，由顯示區的顯示在 [最近的文件] 之文
件數進行設定 

 如果希望將某個檔案固定顯示在最近的文件清單
中，請按下檔案名稱右邊的     鈕，使其呈     狀 

 它將會被固定在清單中，並排列在最前面，也不
會因為其它檔案的開啟而被替換 
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開啟最近編輯過的文件 
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搜尋檔案 

 請切換到檔案頁次按下開啟舊檔鈕 

 於開啟舊檔交談窗指定要搜尋的位置 

 若不知道該搜尋哪裡，可以指定為電腦 

 接著請輸入搜尋的關鍵字 

 或可以試著輸入文件中出現過的字串當作關鍵字
來搜尋看看  
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搜尋檔案 
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搜尋檔案 
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開啟已修復的文件 

 如果在編輯文件時，發生斷電、當機等可能損壞
文件的情形，導致不正常關閉 Word 

 再次啟動 Word 後，在 Word 視窗的左側會顯示
文件復原窗格 

 此窗格中會列出上次開 啟文件的存檔時間及修復
狀況 
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開啟已修復的文件 
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建立空白新文件 

 建立新文件時，請切換到檔案頁次，再按下新增
鈕來建立新文件 
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建立空白新文件 

 可以在快速存取工具列上加入新增檔案鈕     

 方便日後快速建立新文件 

 

 

 

 

 

 

 按下      +     鍵也可以直接建立空白文件  
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多份文件的視窗操作  

 有時候會需要同時開啟多份 Word 文件，例如要
彙整不同文件的內容、參考其它文件的資料等，
此時若懂得切換文件視窗的方法，就能讓工作效
率大為提升 
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切換 Word 文件 

 開啟多份文件後，請切換到檢視頁次，由切換視
窗鈕來 選擇要編輯的文件視窗：  
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切換 Word 文件 

 每個 Word 視窗都有其對應的工作鈕，也可以將
指標移到工作列上的      圖示，由顯示的文件縮圖
來選擇要編輯的文件 
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切換Word文件 

 這裡是以 Windows 7 來示範操作，若作業系統無
法顯示縮圖，亦可按下工作列上對應的檔案名稱
來切換至該文件 
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並排文件方便比對 

 若是要同時對照多份文件，或是在不同文件之間
進行資料搬移與，也可以將文件視窗加以排列，
方便進行內容的比對或複製動作 

 同樣是在檢視頁次的視窗區中進行設定，請先開
啟 2 份文件並切換到檢視頁次，再按下並排檢視
鈕，即可將兩文件垂直排列 
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並排文件方便比對 

 按下並排顯示鈕，可將兩文件視窗水平併排 

53 


