Word(Doc)經文檔案使用說明
本光碟所附之Doc經文為Microsoft Word 97及Word 2000相容之經文檔，並含巨集指令。部份的功能則無法在Word 97之中使用。光碟工具中附有Microsoft Word 97 Viewer，如果您的電腦上沒有Microsoft Word編輯器，您可以選擇安裝使用。
注意：使用Wordpad將無法正確的瀏覽經文。
· 簡介 

· 使用Word編輯器瀏覽經文 

· 使用Word Viewer瀏覽經文 

· CBETA所提供的Word經文檔案格式中所使用的相關樣式簡介 

簡介
為了提供使用者經常需要利用文書編輯器來撰寫或整理經文相關的資料的需求，因此我們選用使用廣泛的Microsoft Word文件格式做一個示範，並利用Word編輯器強大的排版功能和巨集指令，提供使用者多一項選擇。
由於Word提供了強大的功能，可順利顯示缺字及排版的相關問題，更可利用巨集指令來控制排版樣式。另外，在編輯文件方面，Word也提供了許多的便利。
然而，由於Microsoft Word編輯器是一套商業的軟體，可能許多朋友無法使用，如果您是使用Windows界面，則可安裝免費的Word 97 viewer，雖然其中沒有部份的功能，但是依然可以利用Doc格式的經文檔瀏覽。


使用Word編輯器瀏覽經文
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以下是針對利用Word 97或是Word 2000使用者所提供的簡介，有關Word編輯器的操作和使用，請自行參閱軟體相關的使用說明手冊。
您可點選Index.doc檔，進入經文目錄檔，並在其中選擇您要瀏覽的經文檔。由於index.doc檔較大，檔案載入需要一點時間，請稍候。
開啟檔案之後，由於檔案之中含有巨集指令，因此，系統可能會提出警告：
如果您需要利用CBETA巨集中的功能，請開啟巨集。關閉巨集，仍可正常瀏覽經文檔案。
注意：使用巨集功能可能會造成電腦病毒的侵入，本會的光碟製作之前均會做病毒掃瞄，然而不保證在網路上流傳時不受病毒感染。
目錄檔案：
開啟index.doc檔案之後，您將看到類似如下的畫面：
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您可點選您需要瀏覽的經文或是品目。由於經文以一經一檔方式儲存，因此建議您如果要瀏覽較大的經文或是較後的章節，直接點選該品或卷的內容會得到較佳的處理速度。
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您可以利用Word的所有的編輯功能，在此僅簡介CBETA所提供的巨集功能：
Cbeta工具列：
您可設定開啟cbeta巨集工具列：
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如果點選Cbeta工具列，便會出現下列的工具列：
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其功能簡介如下：
下圖是完全不使用巨集功能的情形，內定則是開啟隱藏標記和行首資訊、以段落為單位顯示的模式。
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您若選擇[image: image3.jpg]


工具，則會隱藏經文中所使用的標記：
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由於經文利用大正藏的斷行來顯示，您可選取[image: image6.jpg]


工具，轉換成以段落來單位的排版方式，如左下圖所示：
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選擇[image: image8.jpg]


工具，則可隱藏經文中原有的標點「。」，如右上圖所示：
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此工具會隱藏每段經文開頭的大正藏頁面欄位標記。在每段的經文開頭，會有藍色中刮號所顯示的頁數，欄位和行數的資訊，這是表示段經文是在大正藏該冊的位置，方便翻閱。如果您想知道某一段落的位置，則可以利用下一項工具。
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選擇您要查詢的經文位置，並選取[image: image11.jpg]


工具，能會在狀態列上顯示目前所在的經文位置，右上圖的例子則是「T01，P0424a20」，這是表示該經文出現在大正藏第一冊，第424頁上欄二十行。您可進一步參閱行首資訊的相關資訊。
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此工具提供了使用者在複製經文時，加上經文出處的標記，您就不必另行記錄出處。如果您只需要簡單的複製，可以利用Word編輯器本身的功能。
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直排橫排：
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您可利用Word的格式設定，將經文轉為直排，由於經文檔案體積較大，請稍等候。
此處選擇黑框的「文字」樣式，便可得到如下圖的排版方式：
另外，Word 2000提供了亞洲方式配置的格式，您可依需求加上注音的標示。此功能係Word 2000所提供，因此，可能有許多破音字的問題，您需進一步的編輯。此處的操作請參考Word 2000的使用說明手冊。
其他的相關功能：
Word提供了強大的排版，巨集和列印功能，如果您將經文轉貼到任何不支援True Type字型的文書編輯軟體，則可能造成經文中的缺字無法正常的顯示。
另外有關Word編輯器其他的操作和功能，請自行參閱Word的使用說明手冊。


使用Word 97 Viewer瀏覽經文
Microsoft Word Viewer 97是一套專為沒有Office 97 的電腦使用者所開發出來的一個外掛程式，由於每一位使用者不一定是Microsoft Office 97 的使用者或者是使用舊版本的 Microsoft Office，可能造成無法正常讀取 Microsoft Office 97 以上的檔案，因此本軟體就成為這些使用者在閱讀 Office 97 檔案時的瀏覽器。瀏覽器提供了基本的瀏覽和列印功能。

使用Word 97 Viewer，您則需要先行安裝，相關資訊請參閱工具說明。
安裝完成之後，如果系統中沒有其他的word格式編輯器，則會內定以Word viewer開啟Doc檔案。因此可直接點選Index.doc檔。如果您直接點選執行viewer，則可選擇您需要的經文加以開啟。
如果選擇開啟index.doc檔，則會出現相關的目錄索引，您可點選需要閱讀的檔案，便可瀏覽經文。另外，您也可以選擇檢視(View)功能表，並選擇大綱模式(outline layout)，以瀏覽綱要。
因為viewer並未支援其他功能，因此無法使用巨集指令，但是您仍可以利用viewer進行瀏覽或是將複製經文。另外由於字型支援的關係，可能會有部份的缺字無法正確的顯示。

詳細的說明請參考光碟中的使用說明。
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