Word 文書處理 25 招：實用技巧讓效率加倍、版面更美
第1招 變更預設儲存格式、預設資料夾
有許多人的電腦僅能看舊版的.doc文件檔，無法開啟新版的.docx格式的檔案。因此如果使用Word2007以上版本，每次我們存檔時，為了相容性的問題，都要手動另外選擇一次存檔格式。其實並不用這麼累，我們可以直接將預設的儲存格式設為doc檔，以後就不用每次存檔都要多一個更改格式的步驟了。
Step 1
下拉左上角的主選單，點選「Word選項」這個按鈕。
[image: http://cdn3.techbang.com.tw/system/images/75268/original/33b66770e4184ba928400e402e5171c4.jpg?1330507462]
Step 2
在跳出的視窗中，選擇「儲存」的項目。在右邊將以此格式儲存檔案選擇下方的「Word 97-2003文件」。
[image: http://cdn0.techbang.com.tw/system/images/75269/original/428804ba62f6dd28ccf9551d9ebc928d.jpg?1330507463]

Step 3
在下方還可以更改預設檔案位置，按下右邊的「瀏覽」按鈕。
[image: http://cdn2.techbang.com.tw/system/images/75270/original/988e68845d8b69987afabb79719b2eb7.jpg?1330507465]
Step 4
指定你要更改的檔案位置，選定之後按下「確定」，之後每次按下開啟檔案，預設就會從這個資料夾開啟了。
[image: http://cdn3.techbang.com.tw/system/images/75271/original/329bd177addf6b8c0967636fc2bc4527.jpg?1330507465]
第2招 字體帶著走，列印不求人
當我們在自己的電腦上設計了一份文宣，用了一些特殊的字型，但其他電腦沒有安裝這個字型該怎麼辦呢？我們一樣可以在「儲存」的設定裡頭，只要勾選「在檔案內嵌字型」，就可以把字型打包在文件檔裡頭，把字型也一起帶著走了。
Step 1
如果我們的文件中用到一些比較特別的字型，可以考慮把字型內嵌在文件中，讓別人也能看到一致的效果
[image: http://cdn3.techbang.com.tw/system/images/75272/original/6591a0642a00d8282cd52ac6621a7d41.jpg?1330507468]
Step 2
同樣在「Word選項」中的「儲存」項目，在最下方勾選「在檔案內嵌字型」。如果你不想浪費太多空間的話，可以一併勾選「只嵌入文件中使用的字元」。
[image: http://cdn0.techbang.com.tw/system/images/75273/original/486cda18803a0cb40fa6a5bf164ef682.jpg?1330507468]
▲ 嵌入的字體只限於True Type字體，而且其它電腦如果修改這份文件，字體的效果將會遺失。
第3招 更改「最近的文件」顯示數量
在Word選單中有個「最近的文件」顯示清單，可以看到過去你開啟過的文件歷史清單。這對於你要開啟經常使用的文件來說很方便，但是有些人整天編輯不同的Word文件，可能會嫌顯示數量太少，有些人一天只編兩三個文件， 又嫌數量太多反而不好找。你可以在Word選項的「進階」項目中，修改「最近的文件」顯示數量。
Step 1
點選左上角的Office圖示，選擇「Word選項」。
[image: http://cdn2.techbang.com.tw/system/images/75274/original/771b6fec48cf578aa199c1e3069f3387.jpg?1330507471]
Step 2
在左邊選擇「進階」選項。
[image: http://cdn2.techbang.com.tw/system/images/75275/original/0b45946dc193e67f6a897cef0c236def.jpg?1330507471]
Step 3
將選單往下拉，可以在「顯示」的項目中，看到「顯示在最近的文件之文件數」，可以在這邊修改數量。
[image: http://cdn0.techbang.com.tw/system/images/75276/original/85236e5cdd7899189eaa6766f0883636.jpg?1330507471]
Step 4
修改完畢後回到主介面下，就可以看到顯示的文件數量已經修改完畢了。
[image: http://cdn2.techbang.com.tw/system/images/75277/original/822285f44070ce19711a8cb5c51901e2.jpg?1330507473]
第4招 為文件每一行自動編號
如果你的文件內容需要與其他人討論，甚至是每一行的內容都要逐字校對，那麼光是用嘴巴說第幾頁第幾行其實很難溝通，這時為文件中的每一行文字自動加上編號，將會讓你們的溝通更輕鬆。
Step 1
點選「版面配置」，在「行號」的選單中，選擇「每頁重新編號」。
[image: http://cdn1.techbang.com.tw/system/images/75278/original/4f493d96c30a712dca8ba87724fb2aa7.jpg?1330507476]
Step 2
如果你希望是整個文件的行號都是連續不分頁的，則可以在「行號」下方勾選「連續」來改變行數。
[image: http://cdn1.techbang.com.tw/system/images/75279/original/c30216c9f55e931b979bd8a262e9b159.jpg?1330507477]
第5招 檢查特定文字樣式
在Word 中的「樣式」，是包含了文件段落間距，以及字體、字級的定義的一組集合。你可能在文件中的不同段落，設定了不同的樣式。但是之後你卻搞不清楚自己到底是怎麼設定的。這時，你可以用「樣式檢查器」來幫你檢查。
Step 1
選擇你要檢查的文字段落，在「常用」選單下的「樣式」這一欄的右下角箭頭按一下，可以看到一個樣式視窗跳出來。
[image: http://cdn3.techbang.com.tw/system/images/75280/original/36bce1daf4d8eb3b4f71c5c34ffaf7e7.jpg?1330507477]
Step 2
在樣式視窗下方有三個圖示按鈕，點選中間的就是「樣式檢查」的功能。
[image: http://cdn3.techbang.com.tw/system/images/75281/original/4ddf7bb9f842ef32e5ff1d4acb2d96aa.jpg?1330507478]
Step 3
叫出這個功能後，你可以看到所選文字的段落格式設定，以及文字階層格式設定內容。
[image: http://cdn2.techbang.com.tw/system/images/75282/original/ca137ffbda17c256601cef64ab9e3476.jpg?1330507482]
Step 4
如果你選擇其它的文字段落，在樣式檢查器中也會對應顯示不同的結果。
[image: http://cdn1.techbang.com.tw/system/images/75283/original/943b74930369ecd8cfebc37f462f3319.jpg?1330507483]
資料來源：
http://www.techbang.com/posts/8504-pc193-secret-supplement-double-efficiency-layout-is-more-beautiful-the-word-application-25?page=2
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