
如何安裝 word 巨集 

 

  

1.首先確定一下「資源班

常用巨集.bas」檔在那個

目錄裡頭 

2.打開 word 後，點選「檔

案」 

3.點選「選項」 



 

  

 

4.此時會出現「Word 選

項」視窗 

5.點選「自訂功能區」 

6.將「開發人員」打勾 

7.此時會發現這裡多了

「開發人員」標籤 

8.點選「Visual Basic」按

鈕 



  

9.此時會進入「Visual 

Basic」程式編輯式窗 

9-2.倘若一開始出現的

是一片灰色畫面，請點選

「檢視/專案總管」，就會

出現下圖中的「專案

-Project」視窗 



 

 

10.在「Normal」

上按滑鼠右鍵 

11.點選「匯入檔

案」 

12.選取一開始

的巨集所在目錄 

13.選取「資源班

常用巨集.bas」檔 

14.點選「開啟」 



 

 

15.這時會發現這裡多了一個

Module1,表示匯入成功了 

16.點選「x」，離開 visual basic

視窗 

15-2.點選存檔 



 

 

 

17.回到 word, 點選「開發人員/

巨集」按鈕後，會出現如右的巨

集視窗，此時就可開始使用任何

一個巨集指令來執行了 

18.在這個「巨集」按鈕上按滑

鼠右鍵，點選「新增至快速存取

工具列」 



  

19.此時這裡會出現「巨集」的

快速工具列，方便以後我們直接

點選它使用 


