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試想這樣的場景：對正在編輯的長篇文章中的小節不滿意，想更動小節標題的格式，譬如放大字型、更動字體或是變為粗體字，這時候你會怎麼做？一個個去反白，再前往工具列找尋適當的格式進行改變。進階一點的使用者或許會使用「複製格式」的方式，提高效率。這樣的小節如果有幾十個，恐怕都要抓狂了。做完一次，下次絕不輕言更動。類似的動作在編輯長篇文章時經常發生。於是專業排版功力開始發威了。
樣式（Styles）
樣式是WORD排版上首要利器，可以說沒有樣式就沒有排版。WORD提供很方便的編輯功能如文字與段落的編修安排，一般使用者在編輯時通常只會反白文字或段落，再選按適當的編輯工具做細部的修飾，整篇文章可以隨心所欲愛怎麼裝扮便直接去做，達到所謂「What You See Is What You Get」。
[image: ]如此細細碎碎的編輯方式對中大型文件而言非常沒有效率，更達不到專業排版上的要求，例如一致性、自動化目錄或交互參照。樣式是根據不同目的的文字（例如標題文字、專有名詞）或段落（例如引言、項目、章節）做整體規劃，並將之儲存設定，使用時只要指定該文字或段落使用何種樣式即可直接套用該樣式的所有設定，修改時亦只需更動樣式的設定即可全面生效，非常方便大型檔案的製作與管理。
WORD已經內建部分樣式，最有名的莫過於「內文」（早期版本稱「一般」），這是打開新檔案後預設（default）樣式，如圖 1所示。「內文」的意思是這個檔案裡的主體樣式，即絕大部分的文字段落都採這個樣式。請仔細檢視「內文（一般）」樣式的所有設定（檢視樣式的內容，請按右鍵並選擇修改），譬如「字型」、「大小」與「段落」，看看這些預設的設定與呈現出來的外觀。[bookmark: _Ref445285863]圖 1 打開新檔案後，｢內文樣式」被預設選取



	練習：打開新檔，輸入至少兩段文字，再檢視「內文」樣式，修改幾個小地方（「字型」、「大小」與「段落」的行距、縮排與前後段距離等），看看方才輸入的文字與段落有沒有跟著改變。


新增樣式
當既有樣式不敷使用時，可以考慮建立新樣式。建立的方式有以下幾種：
1. 方式一：先針對要修改的目標文字或段落進行改變，此時「樣式」視窗中會自動出現一個新樣式，[footnoteRef:1]再為該樣式取新的名稱。 [1:  樣式視窗依 WORD 版本不同，差異很大，使用者必須先有新增樣式的概念，遇到不同的樣式視窗才能摸索找到對應的操作方式。] 

2. 方式二：直接點選「新樣式」，[footnoteRef:2]該樣式通常會以「內文」樣式作為基礎，根據這個基礎再逐一修改，最後在「名稱」的選項給新樣式一個符合功能的名稱。如圖 2所示。 [2:  新增「樣式」的方式依 WORD版本不同，差距不小。讀者仔細在「樣式」視窗裡找尋。] 

3. 方式三：從既有的樣式中挑選一個比較接近欲修改的樣子，從該樣式進行修正。不過這樣做雖然方便，但會從此改變該樣式。
樣式的新增與修改視窗如圖 2，其中的選項：「樣式類型」、「樣式根據」及「供後續段落使用之樣式。」請務必弄清楚這幾個選項的用意，才會做出適當的樣式。簡單的說：
· 樣式類型：WORD 會分類出目前的樣式屬於「文字」、「段落」或「清單」。預設為「段落」。讀者可以多觀察幾個內建樣式的類型。
· 樣式根據：說明這個目前的樣式來自（修改自或繼承自）哪個樣式。有些樣式，如「內文」，是基礎樣式，這個選項會填上「無樣式」。一般新增樣式時，會預設「內文」為樣式根據。
· 供後續段落使用之樣式：通常樣式類型屬於「段落」的樣式，這個選項格外重要。這代表當在本文中使用本樣式於某個段落時，遇到段落結束，接續到下一個段落時，新段落將採用的樣式。通常不外乎兩個選擇：一、相同樣式（自己），意指下一個段落還是繼承目前的樣式。二、內文，即下一個段落回復一般的內文樣式。正常情況下會選擇第二個方式，因為大部分的段落還是內文的樣式。
[image: ]
[bookmark: _Ref319152226][bookmark: _Ref319152214]圖 2 新增樣式的視窗

	練習：
1. 新增一個字元型態的樣式，如本文的「樣式」。
2. 為自己的檔案建立必要的樣式，譬如章節的大標題、中標題、小標題 … 等，盡量讓內容使用的樣式，除「內文」外都套用某個特定樣式，避免零零散散的格式設定。
圖 2 的樣式視窗除上半部的四個內容選項外，中間是簡易的格式設定，更細的設定項目可以點選視窗左下角的「格式」下拉式選單，可以對文字、段落 … 等做更仔細的修改。譬如，到內文樣式視窗點選「格式」選單裡的「段落」，修改行高為「20 pt」，確定之後，所有以內文為樣式的段落，其行高將全部設定，免去手動一個個改的麻煩。


樣式與快速鍵
樣式用來套用在重複出現文字或段落型態上，套用時通常先選取該段文或段落，再到「樣式」中選取所需的樣式。這個動作可透過樣式所設定的「快速鍵」來簡化，如本文將樣式二字以不同顏色凸顯，便是以樣式的方式為之，並配合快速鍵「Ctrl+Q」達到快速套用的目的。快速鍵的設定在圖 2 樣式視窗的左下角「格式」選單中。為了怕忘記快速建的組合「Ctrl+Q」，在樣式的名稱中加入其快速建的組合是個不錯的主意。如本文「專詞Ctrl+Q」樣式的名稱加入快速鍵的提醒。
不靠快速鍵（懶得設定或實在不習慣）還有個「複製格式」的工具鍵[image: ]可用。使用方式有兩種：
圈選具某種樣式的特定的文字或段落，單擊[image: ] （游標變成工具鍵上的刷子），再圈選欲套用的文字或段落即可將該特定的文字或段落的樣式套用到塑圈選的目標上。但只能套用一次，欲連續套用只得重複執行上述動作，或執行如下的動作：
圈選特定的文字或段落，雙擊[image: ]，再圈選欲套用的文字或段落，游標持續維持刷子狀，直到按「ESC」為止。當然還有「F4」的功能鍵來重複上一個動作，不過必須連續施行才能達到快速方便的效果。如果需要套用樣式的地方很多，最快的方式還是利用「尋找」（F5）的方式，立刻將所有符合的文字反白，再進行套用。
範本（Templates）
設定好的樣式可以在別的文件或新的文件中繼續使用嗎？答案在開啟一個新檔案後立刻分曉。在什麼事都不做的情況下開啟新檔案，在「樣式」中將看不到任何之前設定好的樣式。這牽涉到範本的概念。樣式的設定依附在文件之內，而文件依循範本而建立，這種依存關係成就了一套專業的編輯軟體，其專業在於建立文件的效率與管理。因為專業，所以需要一些瞭解，才能在使用時得心應手，圖 3揭示範本、文件與樣式間的關係：（一般「輕量級」的使用者或許可以完全漠視範本的存在）[bookmark: _Ref224037121]圖表 3文件與範本間的繼承關係



不同的範本依其建立的目的設定了不同的樣式，以加速文件的建立與維持一致性並方便未來的管理。當選擇「檔案開啟新檔案」時，可以找到一些WORD提供的內建「範本」。其實所有的範本都是以檔案的型態存在，其附檔名為「.dot」（Document Template），且所有的範本都依附在一個所謂的「萬範之本」的範本「Normal.dot」之下。這種依存關係稱為「繼承。[footnoteRef:3]」以圖 3為例；範本 Template2.dot 來自 Normal.dot，因此繼承 Normal.dot 的所有設定，包括樣式、快速鍵、巨集及自訂工具列，[footnoteRef:4]而 A.doc指定Template2.dot為其範本，所有Template2.dot（Normal.dot）的設定都適用在A.doc上。 [3:  「繼承」是物件導向程式設計下的產物，用於開發大型軟體或需要多人合作的案件。繼承的雙方以「父子」稱呼。]  [4:  除了這四項之外，還有其它的嗎？請自行找出來。] 
[bookmark: _Ref319155826]圖 3文件與範本間的繼承關係

每個範本都繼承了父範本的設定，也可以對繼承而來的設定做修改或新建屬於自己的設定，值得注意的是所有繼承而來的設定都與其父範本或甚至祖範本切離臍帶關係，修改繼承而來的設定並不會影響在父範本中的該設定。反過來說，修改父範本的設定會不會影響到子範本？如果希望父範本的修訂可以全面影響到子範本，該如何做呢？自己想想看！再做做實驗，立即分曉。
另外，如果使用者將自己的文件移到別台電腦上，該電腦並沒有自己建立的Template2.dot範本，將會產生什麼後果呢？實際操作看看就知道。
	練習：
1. 建立一新文件，觀察其樣式是否與目前使用的文件的樣式相同？
2. 另存本文件成另一個檔案，觀察其樣式是否與目前使用的文件相同？
3. 從做好設定的文件（例如本文件）建立一個新的範本。[footnoteRef:5] [5:  將文件存成範本的格式（dot）時，其實只有文件格式才是範本，文件的內容文字當然不是未來要參照沿用的。因此儲存前可以先將內容去除（CTRL+A全選，再刪除），方便未來套用時不必每次都要先刪除內容。] 

4. 建立一新文件依附在新建立的範本上。仔細觀察該文件繼承的設定。[footnoteRef:6] [6:  新開的空白文件上如果沒看到該範本的樣式，通常是樣式清單的選擇問題。預設的樣式清單為「使用中的樣式」，試著換換，找找看。] 

5. 各種設定（樣式、快速鍵、巨集及自訂工具列）都可以選擇儲存的位置，根據位置的不同決定了該設定的影響範圍，試著如是做：
a. 從新建立的範本中產生A, B兩個新文件，在A文件中新增或修改樣式並儲存於該文件中（如何做？），此時打開B文件看看方才異動是否出現在樣式？
b. 同上，但將異動的樣式儲存在其依附的範本裡（如何做？），打開B文件看看方才異動的樣式是否出現？
c. 同上，但將異動的樣式儲存在 normal.dot 的範本裡（如何做？），打開B文件看看方才異動的樣式是否出現？再打開任一文件看看是否發現該異動的樣式的蹤跡？
d. 在圖 2 的樣式視窗下方紅色箭頭指示處，有個二選一的選項，指定樣式的修改影響的範圍，讀者不妨試試。


範本的管理
[bookmark: _GoBack][image: ]從範本到文件層層疊疊，如果沒有適當的管理早晚會失控，WORD提供範本管理的工具：「組合管理」，可以清楚的看到每個範本定義的所有設定，可以互相轉移，方便需要經常在不同電腦編輯檔案的使用者。「組合管理」可以在「工具範本與增益集」中找到，畫面如圖 4。[footnoteRef:7]試著將在學校練習的文件或範本帶回家中的電腦重建起來。 [7:  隨著 WORD 版本更迭，組合管理的位置也隨之改變。新版的 WORD 可以在「檢視  巨集 檢視巨集」裡找到組合管理。組合管理視窗裡面再分「巨集專案項目」與「樣式」管理。點選「樣式」管理即可。] 

[bookmark: _Ref319157349]圖 4 「組合管理」裡的樣式管理。
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