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文件保護 
檔案 -> 另存新檔 -> 工具 -> 一般選項 -> 保護密碼 

 

應用範本 
檔案 -> 開新檔案 -> 選擇範本或精靈 
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文字插圖超連結 

選取文宇範圍式圖片, 然後按  -> 打入網址或檔案名稱 -> 按確定 

 

 

插入書籤,文件,檔案,註解,物件 
首先選擇文件的位置 -> 插入 -> 書籤 -> 打入名稱 -> 按新增 
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插入 -> 檔案 

 
 
首先選取文件的字句 -> 插入 -> 註解 -> 打入解釋字句 -> 按關閉 

 
 
插入 -> 物件 -> 選擇項目 
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插入索引及目錄 
將不同位置的內文字句變成樣式標題 -> 回去文件開頭/開端 -> 插入  
-> 索引及目錄 -> 目錄 -> 按確定 

 

 
 
將不同位置的內文字句變成索引項目 -> 按 Alt Shit + X -> 回去文件結尾處  
-> 插入 -> 索引及目錄 -> 索引 -> 按確定 
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合拼列印 
工具 -> 合拼列印 
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按 插入合拼欄位 功能撰擇變數欄名 

 
 

合拼至檔案    合拼至列表機    修改來源資料 
 

 
 
後記: 以上書信文件在最後須要儲存作保留日後合拼列印之用, 而母須重新建立 

網頁製作 
選取適當字句 -> 格式 -> 字型 -> 文字效果 
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檔案 -> 另存新檔 -> 改變檔案類型為 Web 畫面 

 

電子郵件 

若要透過互聯網傳送文件去其他人, 請按  

 
然後, 再按傳送副本 
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變更您要 Word 自動儲存文件次數 

1. 在 [工具] 功能表上，按一下 [選項]，然後按一下 [儲存] 索引標籤。 

2. 選取 [儲存自動回復資訊時間間隔] 核取方塊。 

3. 在 [分鐘] 方塊，輸入您希望 Microsoft Word 儲存文件的時間間隔。當文

件在 Word 中開啟時，如果碰到停電或類似的問題，Word 越頻繁地儲存

文件，則越多的資訊可以復原。  

備註   [自動復原] 功能不是定期儲存文件的取代方式。如果您選擇不儲存 Word 

開啟後的自動復原檔案，該檔案會被刪除且您為儲存的變更將會遺失。如果您儲

存此自動復原檔案，它將取代原始的文件（除非您指定一個新的檔案名稱）。 

 

其他超連結運用 

插入跳至其他文件、檔案或 Web 畫面的超連結 

您可以建立跳至現存檔案或新檔案的超連結。當您指定新檔案的名稱之後，您可

以選擇立即開啟檔案進行編輯，也可以稍後再編輯該檔案。無論使用哪種方式，

系統都會為您建立該檔案。  

1. 選取要顯示成為超連結的文字或繪圖物件，然後按一下 [插入超連結] 

。 

2. 請執行下列動作之一：  

若要連結至現存的檔案或 Web 畫面，請按一下 [連結至] 下的 [現存的

檔案或 Web 畫面]。  

若要連結至尚未建立的檔案，請按一下 [連結至] 下的 [建立新文件] 。  

3. 請執行下列動作之一：  

如果您在步驟 2 中選取 [現存的檔案或 Web 畫面]，請尋找並選取要連

結的檔案。  
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如果您在步驟 2 中選取 [建立新文件]，則請鍵入新檔案的名稱。您也可

以指定新檔案的路徑，並決定是否要現在開啟新檔案進行編輯、還是稍後

再編輯新檔案。  

4. 如果要指定滑鼠指標停留在超連結上時所顯示的秘訣，請按一下 [工具提

示]，然後鍵入所需文字。如果不加指定，Word 就會使用檔案的路徑或地

址作為提示。 

5. 按兩次 [確定]。  

 

插入跳到電子郵件地址的超連結 

如果您已安裝了電子郵件程式，那麼當您按一下跳到電子郵件地址的超連結時，

Web 瀏覽器將建立一封電子郵件，並在 [收件者] 列中填入正確的地址。  

1. 選取要代表電子郵件地址的文字或物件。 

2. 按一下 [插入超連結] 。 

3. 在 [連結至] 清單中，按一下 [電子郵件地址] 。 

4. 在 [電子郵件地址] 方塊中，鍵入您要連結的電子郵件地址。 

5. 在 [主旨] 方塊中，鍵入電子郵件的主旨。  

請注意，某些 Web 瀏覽器和電子郵件程式可能無法識別主旨列。  

6. 如果要指定滑鼠指標停留在超連結上時所顯示的秘訣，請按一下 [工具提

示] 然後鍵入所需文字。如果沒有指定提示，Word 將使用 [mailto] 後接

電子郵件地址和主旨列來作為提示。  

秘訣  您也可以在文件中鍵入電子郵件地址，以建立指向該地址的超連結。例如，

鍵入 someone@microsoft.com，Word 就會為您建立相對的超連結。 
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插入跳到目前文件或 Web 畫面中某一位置的超連結 

如果要連結至目前文件中的某一位置，您可以使用 Word 中的標題樣式或書籤。  

1. 請在目前文件中，執行下列其中一項動作：  

在要跳轉的位置插入書籤。  

為要跳轉位置所在的文字套用 Word 的內建標題樣式。  

2. 選取要代表超連結的文字或物件。 

3. 按一下 [插入超連結] 按鈕。 

4. 在 [連結至] 下，按一下 [這份文件中的位置] 。 

5. 從清單中選取要連結標題或書籤。  

 

變更超連結目的地 

1. 使用滑鼠右鍵按一下您想變更之超連結，指向快顯功能表中的 [超連

結]，然後按一下 [編輯超連結]。 

2. 選取您需要的選項。  

 

移除超連結 

1. 用滑鼠右鍵按一下您想移除之超連結，指向快顯功能表中的 [超連結]，
然後按一下 [編輯超連結]。 

2. 按一下 [移除連結]。  

祕訣   若要移除超連結和顯示文件或影像，其代表文件中之超連結，選取超連

結，然後按 DELETE。 
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使 Web 畫面可於 Internet 上使用 

若要在 Internet 上使用 Web 畫面，您必須指定一個 Internet 服務提供者來配置 
Web 畫面的空間，或在電腦中安裝 Web 伺服器軟體。在將電腦設定為 Web 伺

服器時，需要考慮電腦的速度和可用性。如果您不想要電腦整天或在大多數時間

內都開著，則無需將其設定為 Web 伺服器。 

以下是將 Web 畫面儲存在 Internet 上的一些選項。  

• 如果您的 Web 伺服器支援 Web 資料夾（請與系統管理員聯繫以取得相

關資訊），則可使用 Web 資料夾將 Web 畫面的副本儲存在 Web 伺服器

上。在複製或管理 Web 伺服器上的檔案和資料夾之前，請先與系統管理

員或 Internet 服務提供者聯繫，以取得要儲存檔案的 Web 伺服器的存取

許可及其 URL。請參閱 關於 Web 資料夾。 

• 如果您的 Web 伺服器支援檔案傳輸協定 (FTP)，就可將文件儲存到 FTP 
站台。在使用 FTP 之前，請先與系統管理員或 Internet 服務提供者聯

繫，以取得要儲存檔案的位置存取權。  

• 如果在將 Web 畫面儲存到 Intranet 上時發生問題，請與系統管理員或 
Internet 服務提供者聯繫。  
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