
Word 2016

快速入門手冊 
第一次使用 Word 2016？ 您可以使用本手冊了解基本概念。

探索功能區
按一下功能區索引標籤並探索可用的工具，
查看 Word 可執行什麼功能。

快速存取工具列
讓我的最愛命令保持永久
顯示。

輕鬆瀏覽
使用選擇性、可調整大小的資訊看板，
管理冗長或複雜的文件。

探索內容相關式命令
選取文件中的表格、圖片或其他物件以
顯示額外的索引標籤。

與其他人共用您的工作
邀請其他人檢視和編輯雲端式
文件。

顯示或隱藏功能區
按一下圖釘圖示讓功能區保持
顯示，按一下箭號以再次隱
藏。

變更您的檢視
按一下狀態列按鈕來切換檢視
選項，或使用縮放滑桿以放大
顯示喜愛的頁面。

使用迷你工具列格式化 
按一下或以滑鼠右鍵按一下文字與物
件，就地快速設定其格式。

狀態列捷徑
按一下任何狀態列指標，以瀏覽您的文
件、檢視字數統計資訊，或檢查您的拼
字。

找到您所需的任何內容
查詢 Word 命令、取得說明或
搜尋網頁。
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尋找最近使用的檔案
不論您只處理儲存在電腦本機硬碟上的檔案，還是在各種不同的雲端服務漫遊，按一 
下 [檔案] > [開啟舊檔] 會帶您前往最近使用的文件以及您已釘選到清單的任何檔案。

保持連線
需要在外出時並跨不同裝置處理工作？ 按一下 [檔案] > [帳戶]，透過 Office、 
OneDrive、商務用 OneDrive 及 SharePoint 之間的完美整合，就能隨時隨地在任
何裝置上，登入並存取您最近使用過的檔案。

建立項目
以[空白文件]從頭開始使用。或選取然後自訂與您所需類似的範本，節省大量時間。 
按一下 [檔案] > [新增]，然後選取或搜尋您想要的範本。

探索內容相關式工具
您可以在文件中選取相關物件，以提供內容相關式功能區命令。例如，在表格內按一 
下會顯示 [表格工具] 索引標籤，可為表格的 設計 與 [版面配置] 提供其他選項。
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查看還有誰正在輸入 
即時在 OneDrive 或 SharePoint 網站上共同撰寫共用的 Word 文件，這表示您可
以輕鬆查看目前正與您使用同一份文件進行變更的其他作者。

使用樣式格式化文件
您可以使用 [樣式] 窗格，以視覺方式建立、套用及檢閱目前文件中的格式化樣式。 
若要開啟，請按一下 [常用] 索引標籤，然後按一下 [樣式] 庫右下角的小箭號。

校閱及追蹤修訂
無論您只要檢查拼字、持續記錄字數統計，或完全與其他人共同作業，都可以在 [
校閱] 索引標籤找到基本命令來追蹤、討論及管理對文件所做的所有變更。

與其他人共用您的工作
若要邀請其他人檢視或編輯您放在雲端的文件，請按一下應用程式視窗右上角的 [共
用] 按鈕。在開啟的 [共用] 窗格中，您可以取得共用連結或傳送邀請給選擇的人員。
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取得其他快速入門手冊
Word 2016 只是 Office 2016 中其中一個新設計的應用程式。若要下載您最愛的
任何其他新版應用程式的免費快速入門手冊，請造訪  
http://aka.ms/office-2016-guides。

查閱相關資訊
使用 [智慧查閱]，Word 會搜尋網際網路，尋找可定義字詞、片語及概念的相關資訊。 
在工作窗格中所顯示的搜尋結果可為您在文件中概述的構想提供有用的內容。

找到您所需的任何內容
將關鍵字或片語輸入功能區上的 [告訴我您想要執行的動作] 搜尋方塊，快速找到
您要尋找的 Word 功能與命令，以探索 說[明] 內容或線上取得詳細資訊。

使用 Word 的後續步驟
查看 Office 2016 的新增功能
探索 Word 2016 中的新增與改良功能以及 Office 2016 中的其他應用程式。如需
詳細資訊，請造訪 http://aka.ms/office-2016-whatsnew。

取得 Office 2016 的免費訓練、教學課程和影片
準備好要深入探討 Word 2016 提供的功能嗎？ [請造訪]  
http://aka.ms/office-2016-training，探索免費的訓練選項。

傳送您的意見反應給我們
喜愛 Word 2016 的功能嗎？ 想與我們分享改進構想嗎？ 在 [檔案] 功能表中，按一
下 意[見反應]，然後依照提示將您的建議直接傳送給 Word 產品小組。感謝您！
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