Word 文書處理 25 招：實用技巧讓效率加倍、版面更美
第11招 跨文字方塊呈現內文
有的時候我們想要在文件的版面上有些變化，會設計一個文字方塊在文件下方，並且希望文字方塊內的文章與本文的文章是分開的，讓下方的文章自成一個區塊。可是，如果文字方塊內的文章希望能夠連續跨頁接著走下去，這時我們就需要將文字方塊設定連結，讓上一個文字方塊與下一個能夠連接下去，文章才會跨文字方塊走下去。
Step 1
假設這個跨頁的文件中，我們希望下方的兩個文字方塊內文能夠接著走。
[image: http://cdn2.techbang.com.tw/system/images/75298/original/873c7a42dd3b71fcfe0aed9ec9562bc5.jpg?1330507505]
Step 2
在第一個文字方塊點選滑鼠右鍵，選擇「建立文字方塊連結」。
[image: http://cdn0.techbang.com.tw/system/images/75299/original/526f468749102a86b954ec52619e82a3.jpg?1330507505]
Step 3
接下來滑鼠游標會變成水桶的形狀，切換到下一頁的文字框，注意要連結的這個文字框裡頭必須是空白的，然後把水桶圖案的游標移到文字框上按下滑鼠左鍵。
[image: http://cdn2.techbang.com.tw/system/images/75300/original/26e43a09bf3cac4c698d2db9b746c4bb.jpg?1330507505]
Step 4
這時按下滑鼠左鍵，就可以看到接下來的文字就會出現在第二個文字方塊上，已經成功的連結上來了。
[image: http://cdn3.techbang.com.tw/system/images/75301/original/cf95741532ed3c21799f6bf36c2dc89e.jpg?1330507510]
第12招 快速設定文件行距
只要選擇你要設定行距的文字段落， 按下「Ctrl」+「1」就可以設定為單倍行距，而按下「Ctrl」+「2」則是雙倍行距。不過，如果按下「Ctrl」+「5」則是設定為1.5倍行距。
Step 1
選取所要的段落，按下「Ctrl」+「1」可以設定為單倍行距。
[image: http://cdn2.techbang.com.tw/system/images/75302/original/14cc35a0b2c0ca32c663f2317e250247.jpg?1330507510]
Step 2
選取所要的段落，按下「Ctrl」+「2」則為雙倍行距。
[image: http://cdn2.techbang.com.tw/system/images/75303/original/53f28c5e20bad50b6268280ce4180e6e.jpg?1330507510]
第13招 圖片太多？檔案減肥有方法
有些文件我們會在裡面插入大量的圖片、圖表，而圖片的累積量一大，整個檔案都變得相當大，一下子就超過10MB， 別說透過郵件與別人分享都寄不出去，就連在自己的電腦打開這個文件檔都變得很慢。
其實在Word裡頭可以對圖片進行壓縮，你可以試著將所有的圖片都壓縮到最小，再把檔案重存看看，用這種方式將檔案減肥，就可以讓你的檔案開啟的效率變快，而且也可以更便利地與別人分享檔案。
Step 1
在文件中任選一張圖片，按下滑鼠右鍵，點選「設定圖片格式。
[image: http://cdn2.techbang.com.tw/system/images/75304/original/6d303d0928f447c5a209f8af429d396c.jpg?1330507510]
Step 2
在「圖片」的頁籤中，按下下方的「壓縮」按鈕。
[image: http://cdn0.techbang.com.tw/system/images/75305/original/c216c0b5547ed0612a03a9bc1d80d67b.jpg?1330507511]
Step 3
將解析度變更為「Web/畫面」，如果你只要壓縮所選的這張圖片，就勾選套用至「選取的圖片」，如果你要一次壓縮所有的圖片，就勾選「文件中的所有圖片」。
[image: http://cdn3.techbang.com.tw/system/images/75306/original/f4491f40b3ed4301ed09158705044ca7.jpg?1330507516]
Step 4
在跳出來的警告視窗按下「套用」，之後記得將壓縮過的檔案儲存下來，就可以把整個文件瘦身。
[image: http://cdn2.techbang.com.tw/system/images/75307/original/f8cf154abfd67da223b34ad1d3bfc5be.jpg?1330507516]
第14招 一次把文件中所有圖檔都存成檔案
有的時候， 我們會需要把Word文件中的所有圖檔檔案通通都取出來，一個一個儲存成圖片檔案。只要將目前的這個Word檔案，另存成網頁的格式，這時Word就會自動把文件中所有的圖片轉出到一個資料夾存好了。
Step 1
選擇另存新檔，並且將存檔的格式設定為網頁的HTML格式。
[image: http://cdn3.techbang.com.tw/system/images/75308/original/c2174e7f9d4ed2a545742ed91b1b99d2.jpg?1330507516]
Step 2
只要你的文件中包含有圖片，你可以在原來的文件資料夾下，發現多出一個「檔名.files」的資料夾，點選進入這個資料夾，就可以看到文件所有的圖片檔案。
[image: http://cdn1.techbang.com.tw/system/images/75309/original/a30424ce0b8a31cbda49b9b6c4660ac8.jpg?1330507516]
第15招 將數據轉為圖檔貼到文件中
某些公司的資料或是簡報，會需要引用一些Excel報表中的數據，而你必須在Word裡頭引用某些數據，這時你可以用「文轉圖」的技巧，把一些報表中的數據轉為圖檔，提高人家直接把數據複製貼上的難度。
這種文轉圖的方式，又有分為直接貼上，與貼上連結兩種方式。所謂的貼上連結，就是你隨時可以在圖片上按下更新連結，圖片就可以即時更新裡頭的數據，可以確保圖片中的資料保持最新的狀態。
Step 1
我們在一份Excel檔案中選擇要複製的數據範圍，然後按下複製。
[image: http://cdn3.techbang.com.tw/system/images/75310/original/21dfcc3d60c7fb2faa68a3eebe4e82d9.jpg?1330507521]

Step 2
複在「常用」的工作區中點選「貼上」，按下「選擇性貼上」。
[image: http://cdn0.techbang.com.tw/system/images/75311/original/8549964576e9ed5df0380433bcf19aee.jpg?1330507521]
Step 3
在「選擇性貼上」視窗裡頭，看你是要用貼上或是貼上連結的方式都可以，然後形式選擇「圖片（Windows中繼檔）」。
[image: http://cdn3.techbang.com.tw/system/images/75312/original/5c14da5d5f2f547a5bb4ff770db503d3.jpg?1330507521]
Step 4
如果你選擇「貼上連結」的話，則之後你可以在這個轉換成圖片的數據上按下滑鼠右鍵，選擇「更新連結」。
[image: http://cdn3.techbang.com.tw/system/images/75313/original/db369e9b6af3810b303c10351b23b309.jpg?1330507526]
資料來源：
http://www.techbang.com/posts/8504-pc193-secret-supplement-double-efficiency-layout-is-more-beautiful-the-word-application-25?page=3
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