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寫論文、做報告必備的16個 WORD 技巧

文/Werboy

到了寒假總是許多研究生們為自己的畢業論文拼命的時候，但是當再打論文時，發現有很多
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WORD 的功能都不會用，內容打完後還有更麻煩的校稿動作等著，有時候把一張圖片的位置
移動之後，發現後面的文章也跟著移位，或是本來該在下一頁的章節標題標題卻跑到前一章的
尾端…一次次的校對、修改、校對、修改越弄越煩，甚至大吐WORD的不是。天啊！辛苦做了
兩年的研究，想不到後面還有這關，真的是…不知道怎麼說才好！

不用煩、不用悶，硬是要學把做論文時常碰到的難題在這裡一一幫你解答，希望能幫助你在做
論文時能夠順利，以下內容我用 WORD 2007（簡稱 2007）為範例，使用 2003 的朋友可能
就要稍微找一下功能放在哪裡了（大致上不會差太多）

你有以下煩惱嗎？

1. 隨時存檔、多處備份以確保論文安全！
2. 常用快速鍵，省時又方便！（常用快速鍵一覽表）
3. 「段落」和「換行」的差別（非常重要的觀念）
4. 每段的縮排要怎麼弄比較正確？（不應該用空白鍵來調整文字位置）
5. 參考文獻或內容需要用到上下標時該怎麼設定？
6. 特殊的單位或符號要怎麼輸入？
7. 如何做"西式"表格？
8. 用［F4］快速鍵重覆上一個動作（如調整字體格式）
9. (A)、(B)、(C)這種符號要怎麼讓WORD自動產生？

10. 要如何正確的讓下一個章、節下從下一頁開始？
11. 如何用WORD設計方程式
12. 如何裁剪圖片多餘的部分？
13. 如何自動產生章節目錄及圖表目錄？
14. 不想用上一個方法，手動KEY目錄也可以很整齊
15. 如何在同一份文件設定不同格式的頁碼？（如 I、II、III 之後接1、2、3、4）
16. 土法煉鋼插入不同格式的頁碼
17. 更多新的Word技巧全部整理在「Word技巧」分類中

1.隨時存檔、多處備份以確保論文安全！

有錢的時候就要多存一些，免得沒錢時三餐吃泡麵。寫論文也是一樣，一定要隨時做存檔的動
作，避免電腦突然當機而讓幾個小時的努力全都白費，如果嫌存檔麻煩，建議你用﹝Ctrl﹞+
﹝S﹞的存檔快速鍵來儲存檔案，順句子或是找靈感的時候就順手按一下﹝Ctrl﹞+﹝S﹞！

另外，寫到一個段落之後，除了把檔案存在你的隨身碟之外，最好能夠儲存一份到電腦硬碟裡
面，盡量不要把檔案存放在同一個儲存裝置上以分散風險。

[ 回到目錄 ]

2.常用快速鍵，省時又方便！

WORD 的功能一代比一代強大，如果每個功能都要用滑鼠點來點去的話，你會發現你的手一
會要碰滑鼠，一會又要用鍵盤，移來移去時間都浪費掉了！

熟悉 WORD 的快速鍵可以幫助你省下大量的時間，常用的功能只要透過鍵盤就可以做到，不
用勞駕滑鼠出馬，一個鍵盤打字、修改都OK！

http://www.soft4fun.net/category/word-tips


功能 快速鍵
全選 ［Ctrl］＋［A］
複製 ［Ctrl］＋［C］
剪下 ［Ctrl］＋［X］
貼上 ［Ctrl］＋［V］
存檔 ［Ctrl］＋［S］
字型粗體 ［Ctrl］＋［B］
斜體 ［Ctrl］＋［I］
底線 ［Ctrl］＋［U］
文字置左 ［Ctrl］＋［L］
置中 ［Ctrl］＋［E］
置右 ［Ctrl］＋［R］
還原（上一步） ［Ctrl］＋［Z］
列印 ［Ctrl］＋［P］
開啟舊檔 ［Ctrl］＋［F2］

[ 回到目錄 ]

3.「段落」和「換行」的差別

在WORD裡，按［Enter］產生的換行動作就是「段落」的區隔，換句話說，按［Enter］後
再輸入的內容就是一個新段落；而按［Shift］＋［Enter］則是在段落裡進行換行的動作，換
行後輸入的內容仍屬於原段落。

如果沒有適當的使用段落和換行，當你在調整段落設定時就會造成文章大亂。

[ 回到目錄 ]

http://www.flickr.com/photos/14688418@N08/3187532109/


4.每段的縮排要怎麼弄比較正確？

中文寫作方式在每段的開頭都會縮排兩個字元的位置，但是常常有人卻以按四次空白鍵或是切
換到全形後按兩次空白鍵來縮排，這樣的做法雖然看起來差不多，但實際上是錯誤的。正確的
縮排只要按一次按鍵，而且不需要每個段落前都要自己按空白鍵縮排，有簡便的功能，為何不
用呢？

在 WORD 裡，按一下鍵盤左邊的［Tab］鍵文章就會自動縮排兩個中文字的空間。當段落完
成後，按［Enter］換到下一個段落時，WORD 就會自動幫你把下段的第一行縮排，不用再
調整一次。

紅框的部份就是按空白鍵縮排，藍框則是用Tab鍵縮排。

[ 回到目錄 ]

5.參考文獻或內容需要用到上下標時該怎麼設定？

這個問題通常發生在不熟悉 2007 介面的新手，或是發生在眼睛有點失焦的朋友上，因為在
2007 上已經把上下標功能作到介面上了，不用像以前還要按右鍵選擇字型等等霹靂啪啦的動
作了。

http://www.flickr.com/photos/14688418@N08/3188373300/


如上圖，選取要上下標的文字後，切換到 2007 上的［常用］功能標籤，點選上標（或下標）
功能鍵就可以了。

[ 回到目錄 ]

6.特殊的單位或符號要怎麼輸入？

作論文多少會用到一些單位符號，例如：「℃」、「＄」 …等。在 2007 的新介面中，一改以
前要從下拉選單中找尋「符號」的功能，現在只要切換到［插入］功能標籤，在視窗右邊就可
以找到插入符號的「特殊符號」區塊，這裡提供一些常用的標點符號，如果要找數學符號或其
他符號的話，在「特殊符號」區塊下方點一下［，符號］，裡面有更多的符號可以選擇。

也可以用網友寫好的特殊符號程式來輸入：重灌狂人

http://www.flickr.com/photos/14688418@N08/3188372190/
http://www.flickr.com/photos/14688418@N08/3187530289/
http://briian.com/?p=6035
http://www.flickr.com/photos/14688418@N08/3188436072/


[ 回到目錄 ]

7.如何做"西式"表格？

有時候論文裡的表格必須使用西式的格式來做，以前我們要得拉出表格後再去設定表格的框
線，用 2007 可以省掉這個步驟，直接套用內建的表格格式後稍微修改一下就可以了。

表格設計好後，選擇［設計］功能標籤，然後選擇如下圖的樣式。

這時候表格就會變成西式表格了，但是我們要把底色去除，所以把有底色的欄位選起來，在
［設計］功能標籤的「網底」中選擇白色，其他的依樣畫葫蘆就完成了。

http://www.flickr.com/photos/14688418@N08/3188436304/
http://www.flickr.com/photos/14688418@N08/3187531107/


[ 回到目錄 ]

8.用［F4］快速鍵重覆上一個動作

如果你有一大堆不同區域的文字需要改變樣式（例如：改變大小、加粗、加底線…等）除了用
複製格式的小毛刷外，你也可以按鍵盤的［F4］來重複上一個動作。不過和小毛刷不同的
是，［F4］是重複上一次動作，也就是說上個動作若是把文字加粗，選取目標文字後按下
［F4］就可以把文字設粗體；小毛刷則是複製文字上的所有格式到下一個文字上。

[ 回到目錄 ]

9.(A)、(B)、(C)這種編號要如何讓WORD自動產生？

常常有朋友在 WORD 輸入編號時都以手動的方式輸入，但是這樣的做法一旦遇到換行或有階
層上的區別時就會產生對齊的困擾，因此在編號時一定要善用 WORD 的編號功能才能事半功
倍。

在 2007 的［常用］功能標籤裡可以找到如下圖紅色框框的編號按鈕。

基本上會用到的是左邊算來的第一、二個，也就是項目符號和編號。最右邊的是多層次清單，
這個項目大多是給章節用的，這裡我就不提它了。

當點下項目符號或是編號後，WORD畫面上就會出現對應的符號。如下面這張圖，A、B兩個
編號的階層1都是使用編號，階層2也是使用編號，階層3（項目1、2）使用的則是項目符號。

http://www.flickr.com/photos/14688418@N08/3201189653/
http://www.flickr.com/photos/14688418@N08/3187530705/


不論是要在哪個階層使用什麼符號都可以自由設定。在編號或項目上按一下滑鼠右鍵，選擇要
更改為編號或項目符號後，右邊會出線編號庫供你選擇。如果找不到需要的編號時，可以從編
號庫下面的［定義新的編號格式］來修改。

階層的縮排方法：

同一個階層要換下一個項目只要按［Enter］即可，但當下一個項目或編號要設定為第二階層
時，則將word的「Ｉ」指標移到該項目的最前面，然後按下［Tab］鍵即可縮排到下一階
層。

[ 回到目錄 ]

http://www.flickr.com/photos/14688418@N08/3202035714/
http://www.flickr.com/photos/14688418@N08/3201189733/


10.如何正確的讓下一個章、節下從下一頁開始？

這個問題有什麼寫的價值，不是就一直按Enter按到換頁就可以了嗎？當然不是，這樣想的話
就太小看 WORD 了，其實分頁的方法 WORD 也有相關的功能可以使用，雖然土法煉鋼換行
法也是行得通，但缺點就是只要前面修一修，後面改一改之後，你會發現某一章的標題本來應
該在某一頁的最上面，但是改完後卻跟上一章的結尾擺在同一頁，這時就得重頭一頁一頁慢慢
看、慢慢改，改到天荒地老、改到精疲力盡、改到發慌、改到老闆 CALL 手機…算了吧！看過
這篇後趕快把Enter換頁法忘掉，用正確的方法來寫。

WORD 裡面有一項功能叫做「分頁符號」，簡單來說就是在分頁符號之後的內容一律從下一
頁開始。通常它會插入在每個章節最後一行底下，所以不論你每個章節的分頁符號前加多少圖
片或改多少內容，下一章的開頭永遠不會跟前一章黏在一起。

[ 回到目錄 ]

11.如何用 WORD 設計方程式

論文裡常會用方程式來敘述某種理論的計算方法，在 2003 裡必須要安裝方程式編輯器，而
2007 把這個功能給內建了。

http://www.flickr.com/photos/14688418@N08/3203670820/
http://www.flickr.com/photos/14688418@N08/3201203997/


在［插入］功能標籤的右邊就可以找到這個功能，而方程式圖案下方拉出下拉選單後可以看到
一些內建的公式，套用後可以再修改。

如果內建的公式都不是你要的，拉出方程式圖案下方的選單，後選擇［插入新方程式］（或按
方程式的「 π」鈕）就可以自行設計。

設計介面上有結構和符號兩個區塊，通常會先建立結構後再輸入符號，看你的公式怎麼寫就想
想看吧！

[ 回到目錄 ]

12.如何裁剪圖片多餘的部分？

如果圖片太大，或有些多餘的部分想把它切除必須先用繪圖軟體或小畫家來做，但其實可以不
用這麼麻煩。WORD 可以幫你做基本的圖片處理，裁切圖片交給 WORD 就行了！不過並不
是所有的圖都可以裁剪，只有如 jpg、bmp、gif、png…等等的圖片檔案才可，如從 EXCEL
或其他數據處理軟體貼過來的資料圖表就無法支援裁剪了，總而言之，只能切「圖檔」。

http://www.flickr.com/photos/14688418@N08/3202620571/
http://www.flickr.com/photos/14688418@N08/3202724791/
http://www.flickr.com/photos/14688418@N08/3202035122/


裁剪圖片方法

在圖片上點兩下滑鼠左鍵，2007 會自動切換到［格式］功能標籤。在功能表右邊會找到如下
圖的圖示，點一下［裁剪］後圖上會出現八個裁剪點。

如下圖，將滑鼠移到紅色框框的裁剪點後，按住滑鼠左鍵拖曳即可剪裁圖片。

[ 回到目錄 ]

13.如何自動產生章節目錄及圖表目錄？

這部份由於步驟較多，且我們曾經寫過於 2003 版的使用方法，請參考以下連結：

[Word技巧] 簡簡單單讓Word自動「生」出目錄 - 圖表目錄篇
[Word技巧] 簡簡單單讓Word自動「生」出目錄 - 一般目錄篇

[ 回到目錄 ]

14.手動KEY目錄也可以很整齊

上面介紹的方法如果在最後才去做階層設定的話，你也許會覺得非常棘手，不過如果早就有用
該法的打算而對內容標題做相關設定的話，它其實是最快、最方便的方法。不要緊，既然最後

http://www.soft4fun.net/article.asp?id=243
http://www.flickr.com/photos/14688418@N08/3202744945/
http://www.soft4fun.net/article.asp?id=242
http://www.flickr.com/photos/14688418@N08/3203595428/
LLai
文字方塊
右下角 --> 大綱模式 --> 標題設成階層1參考資料 --> 目錄 --> 插入目錄 (自動目錄)

LLai
文字方塊
參考資料 --> 插入標號 --> 新增標籤 --> 圖參考資料 --> 插入圖表目錄



才做目錄，那用簡單一點的方法也不錯，反正只要整齊就行。

2007 裡有專為手動KEY目錄而設計的功能，和自己手動KEY的最大差別就在於對齊，用以下
的方法做出來的目錄不管你怎麼修改，排版都不會亂掉，你可以親自試試看！

方法：

點選［參考資料］功能標籤後，在「目錄」下按出下拉選單，選擇「手動目錄」即可在頁面上
插入一個目錄表。

可以針對每個標題做修改，後面頁數也能自行修改。

預設的目錄列數若不夠用，還可以自行複製每個階層的標題來擴展目錄。如下圖，在紅圈位置
點一下滑鼠左鍵即可選取整列，複製後貼到下一行即可。

如果想把該行設為下一個階層，選取整行後，按一下［Tab］鍵把該行縮排後就可以了。

http://www.flickr.com/photos/14688418@N08/3202929745/
http://www.flickr.com/photos/14688418@N08/3203773110/


這樣是不是很整齊呢？那些「………………」是 WORD 自動產生的，會根據你的標題長度而改
變，不會因為標題過長而把頁數往下一行換，就像這樣

[ 回到目錄 ]

15.如何設定不同格式的頁碼？

論文完成後不少人都會因為頁碼的設定問題搞得頭昏腦漲，因為不管怎麼設定就是沒辦法設定
出不同格式的頁碼。

設定不同格式的頁碼有兩種方式，一是透過 WORD 功能設定，二是土法煉鋼（方法16）。我
喜歡直接在文件裡面做設定，因為如果用土法煉鋼的方法會使得自動產生章節及圖表目錄的功
能無法使用。

要在同一份文件裡使用不同格式的頁碼就要使用「分節符號」的功能，符號之後的內容就是另
一個節，兩個節的頁碼可以是各自獨立的，這時候你就可以插入不同格式的頁碼了。

方法（假設我要把摘要和目錄使用不同的頁碼格式）：
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分節

先按照方法10做好整篇論文的頁面分隔設定，把「Ｉ」游標移到摘要內容的最尾端（通
常是關鍵字最後一個字後面），選擇［版面配置］功能標籤，在［分格設定］選擇「接
續本頁」這樣就把摘要和目錄的「節」分開了。

後面圖目錄、表目錄一直到論文內容也照這個方法設定，把全文的節都分好後再來進行
插入頁碼的動作。

插入頁碼

接著，把「Ｉ」游標移到摘要頁的任意位置，選擇［插入］ →［頁碼］→［頁面底端］
並選擇頁碼放的位置。

 
由於目錄頁碼使用的是羅馬數字，所以我們要先把頁碼格式更改一下。 把「Ｉ」游標移
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[Word技巧] 簡簡單單讓Word自動「生」出目錄 - 一般目錄篇
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到目錄頁面的任一位置，選擇［插入］ →［頁碼］→［頁碼格式］會出現如下的視窗。

將數字格式改為羅馬數字，並將「頁碼編排方式」選為起始頁碼：I ，並按［確定］ 。
表示此頁頁碼不要與上一頁的連接。接下來就跟上面一樣的方式插入頁碼囉！

[ 回到目錄 ]

16.土法煉鋼插入不同格式的頁碼

如果不習慣用上述方法來做的話，你也可以把每個章節項目各存成一個獨立的檔案，例如摘要
存成一個文件檔、目錄一個、內容一個，然後分開插入不同格式的頁碼，列印時只要告訴老闆
裝訂順序就可以了。

[ 回到目錄 ]

希望這些內容對你有幫助，如果有任何錯誤或是需要補充的地方在下面留個言，我盡所能答
覆。

關鍵字：Excel, word, word技巧, 快速鍵, 排版, 目錄, 裁剪圖片, 頁碼
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