
如何讓考卷保持原排版不亂掉 

 

相信各位老師再出考卷的時候，常常在自己電腦看就沒事，但一拿到辦公室列

印或換台電腦再編輯時就發現要嘛整個版面亂掉，或者很多字跑不出來。 

 

其實在你完成考卷後，準備存檔前，能設定下面的步驟，或許能解決這樣的問

題。 

 

1.不管你的 Word 是哪個版本，請先將存檔類型改為【Word 97-2003文件】，這

樣可以避免大部分換另一台電腦讀取考卷時版面跑掉的問題。 

 
 

 

 

 

 

2.更改完【存檔類型】後，在該頁下方有【工具】->【儲存選項】頁面最下方，

將【在檔案內嵌字型】勾選起來，並將【不要內嵌一般系統字型】一起勾選。 

這樣你製作的考卷檔案就會將考卷有用到的字型一併存起來，讓考卷到其他電

腦使用時，就不會因為其他電腦沒有該字型，而造成缺字或顯示不出來的問

題。 



 


