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1. Word 高级查找与替换

（通配符的使用）



案例：AI 翻译的半成品

• 你用 AI 翻译工具（ChatGPT、DeepL、文心一言……）把一段英

文说明书翻译成中文，直接复制粘贴进 Word，准备润色一下就

交作业。

• 低头一看：

• 引号全是直的 " like this" ，不是中文习惯的弯引号 “像这样”；

• 段落之间莫名其妙多出好几个空行；

• 原文里出现的数字，译文里好像对不上号……

• 如果只是一页，你可以一个个手动改；如果是30页、300页呢？



解决方案：使用 word 高级查找与替换

• 思路：查找引号，替换为弯引号

• 问题：你成功解决了吗？出现了什么bug?

直引号问题

• 思路：查找连续出现的段落符号，替换为1个段落符号

• 问题：段落符号又不是文字，怎么查找呢？

多空行问题

• 思路：查找所有数字并高亮，进行人工检查

• 问题：怎么能查找出“所有数字”呢？

数字不一致问题



初始设置：如何看到隐藏格式和符号？

方法1：

Word 文件→选项→显

示→显示所有格式标记



初始设置：如何看到隐藏格式和符号？

方法2：

Word 开始选项卡→段落设置→ “全部显示”按钮

快捷键：Ctrl + *



Word高级查找功能

1. “查找和替换”对话框（Ctrl+H）中的“更多”

2. 查找特定格式的文本

“格式”按钮

3. 查找特殊字符

“特殊格式”按钮

通配符：使用模式匹配来查找和替换
文本。例如，使用 * 表示任意数量的
字符，? 表示单个字符。



Tip: 注意光标在“查找内容”还是“替换为”一栏



新版

基础的文本格式化符号

段落符号—paragraph  (键盘 enter)

手工换行符—line   (键盘shift + enter)

制表符—table    (键盘tab)

手工换行符仅仅是
视觉上的换行，文
本仍然被视为同一
段落的一部分。

制表符可以对齐文本行，
例如在创建列表、目录
或表格时，使各列的内
容对齐。



标准模式下：特殊格式符号代码

特殊格式符号 Word中的代码

段落标记 ^p

制表符 ^t

手动换行符 ^l

半角空格 ^32

任意字符 ^?

任意数字 ^#

任意字母 ^$

注意：任意字符/数字/字母
只能用于“查找”，不能

用于“替换为”

• ^ 符号读作 caret, 或者 hat
• 中文读作 “脱字符”
• 键盘上 shift + 6



在标准模式下，除了查找具体的字符之外，

还可以进行模糊查找。但是，在模糊内容

的基础上，如果还想模糊出现的次数查询，

该怎么办呢?

使用通配符模式



使用通配符模式下：特殊格式符号代码

特殊格式符号 Word中的代码

段落标记 ^13

制表符 ^t

手动换行符 ^l

半角空格 ^32

重复前一个字符至少一次 @

查找表达式 ()

指定包含的字符或数字 [-]

至少n次重复 {n,}

零个或多个字符 *

查找所有汉字的表达式 ([一-龥])

查找所有数字的表达式 ([0-9])

查找所有字母的表达式 ([a-zA-Z])

替换为的特殊符号
Word中的代
码

【查找】中的全部内容 ^&

引用查找组
\n，n表示表
达式的序号

例：引用查找的第一个
表达式

\1

注意：代码字符均为英文半角，

如果打错则无法识别



拓展：通配符 VS 正则表达式

• 正则表达式（Regex）和 Word 的通配符本质上是 “同一个家

族”的两代产品——通配符可以理解成正则表达式的一个简化、

阉割版，只在 Word 内部生效；正则表达式则是几乎所有编

程语言和文本工具通用的标准。

• 今天学的通配符只在 Word 里管用。如果以后要在 Trados、

memoQ 里做质检规则，或者写脚本批量处理上千个文件，

就要用到正则表达式——那时候你会发现，今天学的分组 ()、

字符集 [a-zA-Z]、数量 {n,} 这些概念，几乎原封不动可以搬

过去，只是语法细节不同。



2. Word 在翻译中的案例分析

1. 高亮所有数字（英文字符、中文字符）

2. 批量删除空白段

3. Word 术语转换为 excel 术语



查找替换：从易到难

Lv 1. 字面查找

• 目标：具体的字/词

• 举例：查找 ”UIBE"

Lv 2.特殊符号

• 目标：找“看不见”的

符号，一次命中

• 举例：^p, ^t, ^#, ^$, ^? 

Lv 3. 模糊匹配

• 目标：找某一类字符，

还能限定它连续出现几

次的情况

• 举例：[0-9]{2,}*

Lv 4. 分组+引用

• 终极解决方案

• 案例中揭秘！



案例1：原文译文数字一致性
（译文质量检查）



案例1：快速检查译文和原文数字一致性

 场景

 一篇Word文档，存在很多阿拉伯数字

 要求高亮数字，以便检查译文是否与原文数字不一致

 方法

 1. 手工

 2. 自动化



方法1：手工高亮

 演示

 特点 手工操作有什么特点？



方法2：自动化—查找和替换所有数字

 步骤1：查找

 操作：查找内容->特殊格式->任意数字

 代码速记：^# 



方法2：自动化—查找和替换所有数字

 步骤2：替换

 操作：替换为->格式->突出显示

自动化操作有什么特点？



案例2：快速删除空白段
（语料库创建准备）



案例2：语料库创建准备，删除空白段

 任务

 删除文章中的多处空白段



方法：将连续出现多次的空白段替换为1个段落

• 目标：将连续出现两次及以上的

段落符号替换为一个段落符号

• 操作：

• 查找段落符号：^13

• 连续出现两次：{2,}

• 【替换为】的段落标记：^p

• 记得勾选：使用通配符



案例3：直引号转换为弯引号
（AI 译文初稿排版规范）



案例3：直引号转换为弯引号

任务

• 把 AI 生成/翻译内容里的英文直

引号 "..." 统一转换成中文排版

规范的弯引号 “…”

挑战

• Word 的查找框里引号本身长

得一模一样，Word 怎么知道

哪个是开始、哪个是结束？



案例3：先观察规律，再创建表达式

1. 仔细看：“开引号”和“闭引号”分别和什么字符挨在一起？

2. 如果很难总结出同一套规律的话，试着把一对引号之间的所

有内容当成一个整体如何？

The manual says "please restart the device" before use. 
这款产品的核心理念是"简约设计"。



案例3：先观察规律，再创建表达式

The manual says "please restart the device" before use. 
这款产品的核心理念是"简约设计"。

解决思路：

• 查找规则以直引号 " 开头

• 中间是 任意内容，使用模糊匹配 * 来表示

• 再以直引号 " 结尾

• 分成三组，这样替换时可以保留中间的任意内容不变
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案例3：Word 查找替换设置（1）

步骤：1. 打开word 软件的 “文件—选项—校对—自动更正选项”菜单



30

案例3：Word 查找替换设置（2）

步骤：2. “自动更正”菜单里，

点击“自动套用格式”选项卡，

取消掉“直引号替换为弯引号”

选项。

注意：这里并不是我们想象的可以

一步到位的替换，而是系统自动进

行的不分前后引号的替换，记住要

取消掉。
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案例3：Word 查找替换设置（3）

步骤：3. “自动更正”菜单里，

点击“键入时自动套用格式”选

项卡，同样取消“直引号替换为

弯引号”选项，然后点击确认。
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案例3：Word 查找替换设置（4）

步骤：4. 回到文档的页面，打开“查找
和替换”菜单（快捷键 ctrl + H），输入
以下内容。

注意：重要！以下内容都要用英文半角
填写，否则会替换不成功。

①先勾选“使用通配符”选项
②在查找内容里，填写 (")(*)(")
③在替换为里，填写 “\2”
注意：这里的双引号需区分前后。两对
之间有间距的引号才是前后一对。
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解决方法：直引号替换为前后区分的弯引号

步骤：5. （作业）高级操作：

将以上操作录制为 word 宏，

添加在word的快速访问工具

栏里。可一键反复使用。



3. Word宏与定制工具栏



Office 宏(Macro)

 宏（Macro）

▪ 宏（Macro）是一系列命令和指令，这些命令和指令组合在一

起，形成了一个单独的命令，以实现任务执行的自动化。

▪ 如果反复执行某项任务，可以使用宏自动执行该任务。

 可用场景

▪ 样式一致性：图表和表格的格式，包括字体字号、加粗、段落设置等

▪ 批量图像处理：自动调整文档中所有图像的大小、位置或格式

▪ 自动化目录生成：根据文档结构自动生成目录，并更新页码和链接



初始：Word中启用宏



场景：将查找替换的动作录制为宏

• 批量审校 AI 生成的初稿译文，将文本中的直引

号替换为开引号、闭引号完整的弯引号。目标：

• 将案例3中直引号替换为弯引号的操作录制为

.bas宏文件

• 之后打开每篇 AI 译文，运行该宏文件即可

实现方法：



录制宏

 简介

▪ Word 中的宏录制器的作用如同磁带记录器。

▪ 录制器通过将有目的的键击和鼠标按键单击等动作翻

译为 Microsoft Visual Basic for Applications 

（VBA）语言代码进行记录。

▪ 步骤

1. 在Word 2010以上版本“视图”菜单上，指向“宏”

命令组的“宏”按钮的下箭头，然后单击“录制宏”。

2. 在“宏名”框中，键入宏的名称。

3. 单击“确定”。 宏文件的命名格式：以字母开头，
大小写均可。不能以数字开头。



录制宏的步骤

1. 单击“确定”，开始录制宏。

2. 执行要包含在宏中的操作，完成录制。

3. 录制宏时，可以使用鼠标单击命令和选项，但不能选择

文本。必须使用键盘记录这些操作。例如，可以使用 按

住SHIFT选择文本，并按 End 将光标移动到行的结尾处。

4. 若要停止录制宏，请单击“宏”>“停止录制”。

比如使用快捷键，全
选文本并操作。



查看和修改宏

1. 在“视图”菜单上，指向“宏”组，再单

击“查看宏”。

2. 在“宏名”框中单击要编辑的宏的名称，

例如，“YOUR_NAME_curly_quote”。

3. 如果宏没有出现在列表中，请在“宏的位

置”框中选择“Normal.dotm（公用模

板）”。

4. 单击“编辑”按钮。



导出宏

1. Word “视图” > “宏”> “查看宏”

2. 在“宏名”列表中，单击要导出的宏，

单击“编辑”，进入“工程”窗体

3. 在“工程”窗体上，右键单击需要导

出的宏模块名称 NewMacros，在弹出菜

单中，选择“导出文件”

4. 在“导出文件”对话框，命名导出的

bas文件，单击“保存”按钮



导入宏

作用：将bas导入Word模板文件中

步骤：
1. Word “视图” > “宏”> “查看宏”

2. 在“宏名”文本框中，输入宏名称，单击

“创建”

3. 在“工程”窗体上，右键单击需要导出的宏

模块名称（例如normal)。

4. 右击“模块”，选择“导入文件”

5. 在“导入文件”对话框，选择要导入的bas

文件，单击“打开”按钮。



自定义Word工具栏

 内容

▪ 添加宏

▪ 修改按钮图标

▪ 修改按钮名称

 方法

▪ 以Word 2010/2013为例

▪ “文件” > “选项”> “快速

访问工具栏”> “从下列位置选

择命令”>“宏”>“添加”

▪ 将宏添加到快速访问工具栏中。



总结和拓展



Word在翻译工作中的应用

•译文质量检查：原文和译文数字一致性

•语料库创建准备：快速删除文件内空白段

•AI 译文初稿排版：直引号转换为弯引号

•排版自动化：word宏与自定义工具栏

Word基本快捷键

查找特殊字符、通配符

Word宏的录制和导入导出



课外阅读材料

 书籍：

▪ 《Word排版之道》，电子工业出版社，第4章第4.4节

▪ 链接: https://pan.baidu.com/s/1kQc-XoU29jH5DcJYSImFmQ?pwd=23wy

▪ 提取码: 23wy

▪ 《Word VBA高效排版范例应用》，中国青年出版社，第四章“自定义Word“

https://pan.baidu.com/s/1kQc-XoU29jH5DcJYSImFmQ?pwd=23wy


作业1：word 宏
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