
文件檢視模式 



本章重點 

 文件檢視模式簡介 

 適合編排版面的「整頁模式」 

 適合單純編輯文字的「草稿」模式 

 適合瀏覽文件的「閱讀版面配置」模式 

 適合編輯網頁的 「Web 版面配置」模式  
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文件檢視模式簡介  

 說明 Word 提供的各種文件檢視模式、操
作方式及適 用時機 

 清楚各種檢視模式的特色 

 進而在編輯文件時能視情況選擇 適合的檢
視模式 
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文件檢視模式簡介 

 切換 Word 的文件檢視模式 

 利用視窗右下方的按鈕來切換 
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文件檢視模式簡介 
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文件檢視模式簡介 

 開啟範例檔案 Ch13-01 來進行操作 

 大綱模式將在第 14 章為說明  
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適合編排版面的「整頁模式」 

 整頁模式是 Word 預設的文件檢視模式，
也是編輯文件時最常使用的檢視模式 

 其特色是在工作區中一頁一頁地顯示文件完
整的內容 

 包括文字格式、圖片及表格等，呈現出文件
實際的模樣  

7 



在「整頁模式」下檢視文件 

 在整頁模式下可以利用右下方的縮放滑桿，
來調整頁面的大小  
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「整頁模式」下檢視文件 
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「整頁模式」下檢視文件 

 整頁模式除了能完整呈現文件的紙張頁面
外，還可以在工作區中一次顯示多個頁面 

 請按下狀態列上的顯示比例鈕，開啟顯示
比例交談窗 
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「整頁模式」下檢視文件 
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「整頁模式」下檢視文件 

 在整頁模式中可利用尺規檢視版面 

 開啟尺規：按下 Word 視窗右邊垂直捲軸上方的    
鈕，或切換到檢視頁次勾選顯示區的尺規項目 
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「整頁模式」下檢視文件 

 由於整頁模式能忠實呈現文件頁面中的內容，
適用於進行與版面配置有關的操作時，例如
移動表格、圖片的位置、設定文繞圖效果等 

 當啟動如手繪表格、繪製圖案等功能時，
Word 也會自動切換至整頁模式 

 文件列印，選擇整頁模式可獲得最接近列印
的結果，真正達到「所見即所得」的理 
想，所以非常適合進行文件排版的工作 
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隱藏文件的空白區域 

 在整頁模式下，可以將每頁上、下的空白區 
域，以及頁與頁之間的灰色區域隱藏起來，
如此可節省版面空間 

 請將滑鼠指標移至頁面上方或下方，當指標
形狀呈狀    時，雙按滑鼠左鈕，即可隱藏
空白區域 
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隱藏文件的空白區域 
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隱藏文件的空白區域 
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適合單純編輯文字的「草稿」模式 

 草稿模式簡化了版面顯示的內容，此模式下
文件的內容會連續顯示，頁與頁之間並沒有
明顯的分界，且只會顯示文字和表格內容，
圖片、圖案、文字方塊等皆無法顯示  

 切換到草稿模式下編輯 

 只是單純的要輸入、編輯文字 

 沒有要進行加入圖形、調整版面配置等操作 
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適合單純編輯文字的「草稿」模式 
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適合單純編輯文字的「草稿」模式 
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適合瀏覽文件的 
「閱讀版面配置」模式 

 閱讀版面配置模式是為了提供讀者一個最適合閱
讀文件的環境 

 所以是配合螢幕大小來顯示文件內容 

 在這個模式中可調整文字顯示的大小，以符合個
人閱讀的習慣 

 請利用 Word 右下方的     按鈕切換到閱讀版面
配置模式 

 此時版面會自動隱藏功能區，只留下相關的檢閱
工具  
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適合瀏覽文件的「閱讀版面配置」模式 
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適合瀏覽文件的「閱讀版面配置」模式 

 在閱讀版面配置模式中 

 預設會關閉文件編輯功能，讓只能看而不能
修改 

 若需要修改文件，請如下開啟允許鍵入功能  
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適合瀏覽文件的「閱讀版面配置」模式 
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適合瀏覽文件的「閱讀版面配置」模式 
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適合瀏覽文件的「閱讀版面配置」模式 

 由於閱讀版面配置模式會縮放段落內的文字
大小，並調整版面的位置 

 如果文件內容中，有較複雜的版面配置或是
表格內容，那麼建議還是使用整頁模式來編
輯文件會比較合適 
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取消以「閱讀版面配置」模式閱讀 

 如果使用 Microsoft Outlook 來收取電子 
郵件，一旦開啟郵件中的 Word 附件檔時，
Word 預設會自動切換到閱讀版面配置模式
讓瀏覽內容 

 如果不想以閱讀版面配置模式來檢視電子郵
件的附件檔，那麼請如圖勾選不要以全螢幕
開啟附件項目，下次將不會在此模式開啟  
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取消以「閱讀版面配置」模式閱讀 
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取消以「閱讀版面配置」模式閱讀 

 切換到檔案頁次按下選項鈕 

 在 Word 選項交談窗的一般頁次中 

 取消以 [閱讀版面配置] 檢視開啟電子郵件
附件項目 
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取消以「閱讀版面配置」模式閱讀 
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適合編輯網頁的「Web 版面配置」模式 

 Web 版面配置模式可以讓在使用 Word 編
輯網頁時，縮放視窗來觀察版面的變化，以
找出最佳的版面配置 
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適合編輯網頁的「Web 版面配置」模式 
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適合編輯網頁的「Web 版面配置」模式 
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適合編輯網頁的「Web 版面配置」模式 

 在 Web 版面配置模式中看到的網頁外觀，
和在 IE 等瀏覽器來看還是會有些差異 

 若想在 IE或其它網頁測覽器正常顯示，最
好是將文件儲存成網頁格式，再用瀏覽器預
覽  
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