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停用雞婆的功能！
利用偏好設定
節省時間W

or
d 第1章

Word的初始設定不一定合用，有時還會自動修正我們輸入

的文字，頁面設定也不一定符合我們的需求。與其每次啟

動時都要設定，不如直接修改初始設定還比較節省時間。

●停用編號清單與超連結的自動設定

●預防文字莫名變身

●停止迷你工具列自動顯示

●以常用的格式開啟新文件　
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在行首輸入編號，居然就套用連續編號！

Word

停用數字或符號的 
編號清單

3分
時短

01
Section

❸ 顯示按鈕了

圖 1 在行首輸入「1.」
的編號再換行，就會自動套

用編號清單格式（❶、❷）。
左側也會顯示「自動校正選

項」按鈕（❸）。換行之
後，下一行也會沿用編號清

單格式（❹）。若不打算套
用編號清單格式的話，這個

功能就顯得很累贅。

❹ 每次換行都會套用編號與縮排的格式

❶ 在行首輸入「1.」換行後

❷ 自動套用編號清單格式

在開頭輸入「1.」這類編號與標題之後，一換行，Word 會自動幫忙套

用編號（段落編號）的格式（圖 1）。這種功能可套用「增加縮排」的

格式，自動顯示下一個編號，幫助我們快速輸入連續編號。在「█」或

「○」這類符號後面輸入空白字元，也會執行上述的處理。

雖然這是很方便的功能，但在不必要時套用卻顯得很「多餘」，因為我們

還得另外手動解除套用。

自動套用的編號清單可從「自動校正選項」按鈕解除（圖 2）。如果想完

全停用這項功能，可選擇「停止自動建立編號清單」，就能在輸入編號或

符號之後，避免自動套用編號清單的格式。若想解除編號與符號的自動設

定，可選擇「控制自動格式設定選項」，停用「自動項目符號」與「自動

編號」（圖 3）。自動編號格式可隨時手動設定，所以停止自動套用也不會

有什麼問題。

如果只是想暫時解除自動套用編號清單格式，「Ctrl」+「Z」會比從「自

動校正選項」按鈕設定來得簡單（圖 4）。此外，在換行之後自動套用的

編號清單格式只要按下「Enter」鍵就能解除（圖 5）。



41

不需要輸入練習的 
輸入省時術W

or
d 第2章

要是以為要提升打字速度，就得練習打字的話，那可就大

錯特錯了。善用 Word與輸入功能，就能讓輸入文字的速度

向上提升好幾倍。在此為整理有關輸入的省時術。

●新增使用者造詞，以便快速輸入常用字串

●使用預測輸入改變輸入內容

●讓轉換變得更簡單的鍵盤操作

●利用尋找與取代統一修正
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直接在 Word開啟 PDF檔案再編輯

將 PDF 轉換成 
Word 文件後，直接開啟使用

10分
時短

10
Section

圖 1 在 Word開啟 PDF檔案，能將 PDF檔案轉換成可編輯的 Word檔案。

PDF檔案 Word檔案

開啟

可套用編輯 Word檔案的方式編輯

目前「PDF」已成為資料傳遞的主流格式，不管是交給客戶的資料、講

座提供的資料或是在網路下載的說明書，絕大部分都以 PDF提供。如果

是含有文字資料的 PDF，那些文字的確可在Word使用，但有時候不一定

能順利複製，貼入Word之後，也得重新排版才能使用。所以這時候最好

的方法就是直接在 Word開啟 PDF，就能將 PDF轉換成「可編輯文字的

Word檔案」（圖 1）。

開啟 PDF檔案的方法與開啟一般 Word檔案一樣，都是點選「檔案」索

引標籤的「開啟」（圖 2、圖 3）。此外，開啟檔案總管，並在指定的 PDF

按下滑鼠右鍵，接著選擇以 Word開啟（圖 4）。不管是以上述何種方法

開啟，都會顯示確認畫面，也都會在Word開啟 PDF檔案（圖 5）。

有時無法完全正確匯入 PDF，所以還是得確認內容並進行適當的排版，

但一定比從頭輸入文字來得快。唯一要注意的是著作權的問題，必須視情

況標明出處。



熟悉複製貼上， 
編輯將有如神速W

or
d 第3章

有效率地沿用輸入完畢的資料是節省編輯時間的捷徑。複

製與貼上的操作可透過快速鍵或其他方法執行，使用時可

視情況與複製對象選擇最佳的方法。本章也將一併說明移

動滑鼠游標與選取字串的方法。

●快速選取要複製的對象

●利用快速鍵執行複製與貼上

●選擇「格式」，節省貼上之後的麻煩

●將 Excel或網路上的資料完美貼入 Word
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拖曳選取文字要於最短的距離使用

Word

複製與貼上的技巧優劣 
端看「選取範圍」的技巧01

Section
3分
時短

從選取範圍的起點往終點拖曳

圖 1 選 取 字
串的祕訣在於從

起點往終點拖曳

滑鼠游標。

要複製或移動文字，都必須先選取字串，若無法快速準確地選取文字，

作業將遲滯不前，所以在介紹複製功能之前，讓我們先從字串該怎麼選取 

談起。

選取字串最直覺的就是拖曳選取。拖曳選取時，若讓滑鼠游標從起點直奔

終點，以直線的方式選取，可最快完成選取（圖 1）。

「拖曳選取」固然簡單，但一不小心將滑鼠游標移動別處就得重新選取，

而且選取範圍一廣，有可能還得捲動畫面。假設使用的是筆記型電腦的觸

控板，拖曳選取的難度也會增加，所以此時可換成以點選的方式選取。

具體來說，就是先點選起點的位置，接著按住「Shift」鍵點選終點的位置

（圖 2）。選取範圍如果很大就能利用這種方式取代拖曳選取，如果不小

心點選了錯誤的終點位置，也能再按住「Shift」鍵重新點選，不用重新 

選取。

編輯中文內容時，選取單位可以是單字或句子，此時只需要雙按滑鼠左

鍵，就能選擇單字（圖 3）。若想選取的是句子，則可按住「Ctrl」鍵再

點選。假設想連同段落符號選取整個段落，可連按三次滑鼠左鍵。由此可

知，利用滑鼠左鍵選取範圍的方法可依照點選的次數與搭配的按鍵調整選

取的範圍。
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利用鍵盤選取文字時，可利用「Shift」搭配方向鍵

Word

提升選取文字的自由度－ 
不使用滑鼠選取的技巧

5分
時短

02
Section

圖 1 要利用鍵盤選取字串時，
先將滑鼠游標移動到起點（❶），
接著按住「Shift」鍵再按下一次
「→」鍵就能只選取一個文字

（❷），每按一次「→」鍵就能多
選一個文字。

圖 2 若想一次選取多列的字串可按住「Shift」鍵再按下「↓」（❶、❷）。假設不小心選取
太多字串，可按住「Shift」鍵，再按下「←」鍵，就能讓選取範圍一次縮減一個文字的距離
（❸、❹）。

❷ ＋

❷ ＋

❶ 將滑鼠游標移到起點

❶ 將滑鼠游標
移到起點

❹ 選取範圍縮減一個文字了

使用滑鼠選取雖然很方便直覺，但總是有隻手得離開鍵盤，編輯效率也會

變差，如果是以筆記型電腦的觸控板選取，那麼就會更難選取。這時可以

改用鍵盤選取字串。根據情況選擇適當的選取方法是節省時間的祕訣。 

有一些快速鍵可幫助我們選取不易使用滑鼠選取的範圍，學起來有助於節

省時間。

按住「Shift」鍵再搭配方向鍵可選取某塊範圍的字串，若是按住「Shift」

鍵再按下「→」三次，可選取右側的三個文字（圖 1）。如果要一次選取

很多列，可搭配「↓」鍵，如果不小心「→」鍵太多下，可利用「←」縮

減選取範圍（圖 2）。這種只要選取一個文字的作業，用鍵盤絕對比利用

滑鼠輕鬆方便。

❸ 不小心選太多就是下 ＋


