Word 文書處理 25 招：實用技巧讓效率加倍、版面更美
第21招 尋找取代時，用圖片取代特定文字
通常我們用尋找、取代中所用到的功能，都是用來取代一些固定的文字，比如把「PC home」取代為「電腦家庭」一類的。這個功能有一個比較大的缺點，就是無法用來置換圖片。不過其實如果你要用某張圖片，來取代特定的文字，或是要讓同一張圖片，固定出現在文件中的某些位置的話，其實還是有方法可以做到的，訣竅就是利用剪貼簿。因為取代功能是可以指定用剪貼簿中所暫存的圖片或文字，來進行替代的動作。所以我們可以先把圖片放到剪貼簿中，就可以進行取代的動作。
Step 1
首先我們先用複製的方法，把要替換的圖片複製到剪貼簿中。
[image: http://cdn0.techbang.com.tw/system/images/75329/original/f8a8029bb54c6c76af6aecab904d543f.jpg?1330507544]
Step 2
接下來開啟「取代」的功能，在「尋找目標」中輸入要取代的文字，然後取代為「^c」，這是剪貼簿的代碼。最後按下「全部取代」。
[image: http://cdn3.techbang.com.tw/system/images/75330/original/d723b608ff271ea4d17aef2e7162fd52.jpg?1330507549]
Step 3
視窗顯示完成了取代作業。
[image: http://cdn0.techbang.com.tw/system/images/75331/original/49fc28bf745280b7c979b17bc0a34810.jpg?1330507549]
Step 4
回到文件的視窗下，就可以看到我們剛剛複製的圖片，現在已經在文件中取代我們所指定的文字位置了。
[image: http://cdn0.techbang.com.tw/system/images/75332/original/0d2a1453068d028e81d65d652f49b555.jpg?1330507549]















第22招 一次刪除文件中所有圖片
雖然尋找取代的功能無法讓你找到特定的某張圖片，但是它是可以透過代碼找到所有的圖片物件的。你只要在尋找的關鍵字中填入「^g」，就可以找到所有的圖片了！
Step 1
這份文件中插入了很多圖片，如果要列印的話會耗費很多不必要的紙。
[image: http://cdn0.techbang.com.tw/system/images/75333/original/6d49596df9d05292294d78f2d2ee72e8.jpg?1330507549]
Step 2
在「尋找及取代」的視窗中，「尋找目標」欄位中填入「^g」，然後在「取代為」欄目中輸入一格空格。然後按下「全部取代」按鈕，就可以把所有圖片全部以空白來取代。
[image: http://cdn1.techbang.com.tw/system/images/75334/original/6e24f8b68763712012293f3ab4b8f8fe.jpg?1330507549]
第23招 讓超長表格標題跨頁顯示
學校的論文對於很多格式都規定很嚴格，尤其是表格更是讓人頭痛。尤其一份論文往往會引用十幾篇的研究資料，然後要用表格來將這些研究資料列示出來，所以一份表格都會洋洋灑灑地跨上好幾頁， 看起來好不壯觀。為了方便閱讀起見，學校都會規定你要在每一頁的表格上方都要清楚標出每一欄位的標題。很多人就手動在每一頁的表格上方手動輸入標題。但是每次修改論文頁面都會調整，因此表格都會變動，每次都要手動修改標題也太累了，還是來學學自動設定標題的技巧吧！
Step 1
像是這樣一份長表格，內容會跨越兩頁以上。。
[image: http://cdn1.techbang.com.tw/system/images/75335/original/e67ccad077e1106af20a936afb62a142.jpg?1330507554]
Step 2
在「表格工具」的「格式」下面，點選右邊的「重複標題列」。
[image: http://cdn1.techbang.com.tw/system/images/75336/original/d41ca62f13a50f364c08e9aae81d1579.jpg?1330507554]
Step 3
現在就可以看到每一頁的上方都自動顯示標題列了。
[image: http://cdn3.techbang.com.tw/system/images/75337/original/e2a17b06dcc366658ea84b1d7879dcf4.jpg?1330507555]
Step 4
除此之外，有時某些表格內容會跨頁跑到下一頁顯示，這其實也是可以避免的。
[image: http://cdn0.techbang.com.tw/system/images/75338/original/a2330921b1b72078436afd2f76c39338.jpg?1330507555]
Step 5
你可以選取表格後點選滑鼠右鍵，按下「表格內容」選項。
[image: http://cdn3.techbang.com.tw/system/images/75339/original/6ef51221305e191b3b283a9a50b65242.jpg?1330507555]
Step 6
在「列」的頁籤中，有一個選項「允許列超越頁分隔線」的項目，把它取消勾選即可。
[image: http://cdn2.techbang.com.tw/system/images/75340/original/b98899d7b5279ea122a8fd7a83461b81.jpg?1330507560]
第24招 表格寬度的調整技巧
你可以試著在調整列寬的時候，同時按下「Shift」、「Alt」、「Ctrl」其中一個按鍵，你就會發現原來這三個按鍵的妙用這麼多！按下「Ctrl」按鍵，拖曳表格線往左的時候，右邊的表格列寬會平均調整。
按下「Shift」按鍵，拖曳表格線往左的時候，只會改變左邊的列寬，右邊的列寬不變。
按下「Alt」按鍵，拖曳表格線往左的時候，與普通拖曳結果一樣，但上方的尺標會顯示各列的列寬。
Step 1
這是原本的表格內容。
[image: http://cdn1.techbang.com.tw/system/images/75341/original/2293bbf08c09dc21bc867b75bb9bdc34.jpg?1330507560]
Step 2
按下「Ctrl」按鍵拖曳表格線，右邊的表格列寬會平均調整。
[image: http://cdn1.techbang.com.tw/system/images/75342/original/47e4a4a398ee992d8822589953bcf698.jpg?1330507560]
Step 3
按下「Shift」按鍵拖曳，右邊的列寬不變，所以整個表格的寬度減少了。
[image: http://cdn0.techbang.com.tw/system/images/75343/original/72c517587f534becd11923dc704f75c4.jpg?1330507560]
Step 4
按下「Alt」按鍵，上方會顯示尺標。
[image: http://cdn2.techbang.com.tw/system/images/75344/original/b24b0fe1121a24f764d77d5770c39dac.jpg?1330507565]
第25招 利用樣式輕鬆選取多重段落
只要整個文件是依照樣式來設定的，其實之後當你要選擇很多同樣階層的段落文字時，可以選擇「選取所有類似格式的文字」，就可以將文件中相同樣式的段落全部選取，一個動作就搞定！
Step 1
以這份文件為例，我們是採用樣式來編寫這份文件，現在將游標移到文中Q1的位置，然後點選「常用」工作列右方的「選取」，選擇「選取所有類似格式的文字」。
[image: http://cdn3.techbang.com.tw/system/images/75345/original/d011692d5b2b0ced6429d755f63569a9.jpg?1330507565]
Step 2
文中所有相同樣式的段落馬上就被選取起來。
[image: http://cdn2.techbang.com.tw/system/images/75346/original/4be31aa8437b4d21a8fb5080a4b368fc.jpg?1330507566]
資料來源：http://www.techbang.com/posts/8504-pc193-secret-supplement-double-efficiency-layout-is-more-beautiful-the-word-application-25?page=5
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