
實用的輔助工具-自動校正 



使用「自動校正」簡化重複輸入的內容  

 常要在文件中輸入一些名詞、符號等特定的
內容 

 Word 的自動校正功能能在文件中重複進行
同樣的動作  
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新增與使用自動校正的項目 

 依校正的資料形式不同，分為 3 種做法 

 自動替換成經常輸入的長字串 

 自動替換成排列好的圖文內容 

 自動替換成特殊符號 
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自動替換成經常輸入的長字串 

 假設經常要在文件中輸入一長串的公司地址，
就可以將公司地址新增為自動校正的項目 

 日後只要輸入特定的文字或符號，Word 就
會自動幫轉換成完整的公司地址，可以少打
很多字 
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自動替換成經常輸入的長字串 

 請切換到檔案頁次再按下選項鈕，開啟 Word 
選項交談窗做設定 
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自動替換成經常輸入的長字串 
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自動替換成經常輸入的長字串 

 完成後請按下確定鈕關閉交談窗，並關閉 
Word 選項交談窗 

 請開啟一份空白文件，再輸入 "地*" 
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自動替換成排列好的圖文內容 

 在每份文件都加上公司名稱、代表公司的 

Logo 

 用自動校正功能，快速插入圖文、統一格式
和圖案大小 
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自動替換成排列好的圖文內容 

 請在文件中編排好欲校正的資料，例如輸入
公司名稱再插入 Logo 圖片，並將其選取 

 

 

 

 進入自動校正交談窗的自動校正頁次 
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自動替換成排列好的圖文內容 
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自動替換成排列好的圖文內容 

 按下自動校正交談窗的確定鈕，並關閉 
Word 選項交談窗 

 請在文件上輸入 "旗@"  
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自動替換成特殊符號 

 輸入千分比的符號 "‰" 

 切換到插入頁次、按下符號區的符號鈕… 

 特殊符號也很適合新增為自動校正項目 

 請切換到插入頁次再如下進行 
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自動替換成特殊符號 

13 



自動替換成特殊符號 

 回到符號交談窗後，請按下關閉鈕。馬上來
測試剛才的設定成果，請在文件上輸入 
"‰"： 

 

 

 

 

 如果之前輸入的取代文字是以中文或英數字
結尾，則在輸入取代文字後，須再按一下      
鍵，才會顯示設定的取代字串。 
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利用「自動校正選項」按鈕還原校正內容 

 自動校正選項按鈕是在執行自動校正時的貼
心小幫手 

 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。 
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顯示「 自動校正選項」 按鈕 

 當完成自動校正後，只要將指標再次移到文
字上，左下角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 

 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
英文拼字) 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 

 啟動/關閉自動校正選項按鈕 

 到檔案頁次/按下選項鈕開啟 Word 選項交談
窗，切換到校訂頁次，按下自動校正選項鈕 
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自動校正英文拼字 

 自動校正內建許多容易拼錯的英文單字校正
項目，可自動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，可能是因為不只一個候
選字可替換，或不確定要更正為什麼字，此時單字的下
方會顯示紅色的波浪線提醒  
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 出現綠色波浪線則表示
文法錯誤，也可以按下
滑鼠右鈕來顯示建議的
用法。  


