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Word 2007/2010長文件自動目錄設定 
步驟：一、設定；二、套用；三、插入；四、更新；五、圖譜表目錄設定 

 

 

以這段文字為例，如圖所示，這些文字目前

並沒有做任何的樣式設定

而我們的目標，是設定至可讓系統自動產生

如下目錄。

一、設定樣式：根據「章」、「節」等等不
同層級分別做樣式設定

在系統預設當中，會在樣式視窗中顯示常用的

建議樣式，為了方便操作，我們先到右上角「樣

式」中將其全部隱藏（綠圈處叫出樣式選單，

紅圈處進行管理樣式）

「管理樣式」介面中，至第二個標籤「建

議」中，全選清單內所有項目並點選隱藏；

再將內文、目錄 、最後本文、最後圖

表目錄，及自己設的層級等設定顯示。

除了「內文」外，其他項目都被清除之後，要

進行樣式設定；以「章」的層級為例，將游標

置於「第一章、巴洛克時期」處，並至樣式選

單點選「新增樣式」。並將「顯示預覽」之核取

方塊打勾後，至右下角按「選項」。

在「選項」中，請將第一個下拉方塊選取

「使用中」，並取消下方所有核取方塊。

在「新增樣式」中，為了方便辨識不同層級之

設定，名稱直接設定成「章」（依此類推，後續

陸續為節、一、（一）等等），在樣式根據的部

分，請打開下拉式選單，選擇「無樣式」。圖中

綠圈處之「自動更新」，預設是否勾選是依不同

版本的 而定，若勾選之，一旦做了格式

更動，所有相同層級的文字皆會一起更動，需

視情況勾選。設定完成後至藍圈處的「格式」，

進入「字型」設定。
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 在「字型」中，我們現在為了方便操作，將所

有層級都設定為「標楷體、14 號」，特別注意

英文字型需另外設定（範例中設為 Time New 

Roman），才可以避免輸入英文、數字時，也使

用標楷體。

「節」與「一」等等層級設定樣式，請重複上

述 3~5步驟，並適當命名；完成後樣式視窗當

如下圖所示，將游標移至要設定之項目（圖中

游標置於第三節），再至樣式視窗選擇適當之

層級，即可完成該項目設定。 

 到此為止做的任何項目設定，只是內文的各項

標題而不是目錄，因此利用「插入/分頁符號」

將各標題至於需擺放之不同頁數上(注意，需於

最前面預留一面方便製作目錄)。如下圖所示，

「第三章、古典時期」之項目現在置於第九頁，

並使用分頁符號隔開（分頁符號預設不會顯示，

若要編輯文件時，建議至「常用」標籤下選擇

「顯示/隱藏標記」，即可顯示分頁符號） 

二、套用樣式
將設定好的樣式，逐一套入文本的標題

中。步驟：

1. 選取層級標題 

2. 點選樣式欄中的樣式 

三、插入目錄
在將各項目所需擺放頁面安排完成後，可回到

第一頁預留的空白頁開始插入目錄，請至「參

考資料」標籤下，選擇「目錄/插入目錄」（2013

版是「目錄/自訂目錄」），如圖所示： 

於左側欄「格式」之下拉列，選擇「正式的」，

再按一下「選項」，叫出右側欄。注意於右側欄

部分需自行設定目錄階層，以「章、節、一」

的順序填入數字 1.2.3 (需至下方刪除系統預設

之數字)。 
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3. 設定完成後，當如下圖，無誤即可按「確定

鍵」，插入目錄。 

 

插入後之目錄，會根據各個標題放置頁面不

同，自動產生頁碼。 

 

四、修改更新 

1. 由於目錄中各階層在系統預設中皆有套用的

樣式，在樣式欄裡面，系統會自動新增名為

「目錄」的樣式數個，需另外設定。設定方

法請將游標置於頁碼之前，叫出「樣式欄」

依照上述方法修改「目錄 1、2、3」（注意：

若游標放置於前面的標題，則無法正確修

改） 

 

2. 按照上段「二」第四項的做法，設定為「無

樣式」後，至左下角「格式/字型」修改中文

字型，現在將目錄全部設定為「標楷體，14

號字，粗體」，並注意需設定英文字型

為”Time New Roman” 
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3. 如內文經過修改，各項目標題之文字或是頁數有所變動，切勿於目錄頁手動修改。請點一下目錄

任意位置，將整個目錄反白後，點選「右鍵/更新功能變數」/更新整個目錄」，即可自動修改完

成。 

 

 

目錄完成 

 

 

非常重要：請注意，務必逐一將樣式框中，自動產生的各「目錄 1」、「目錄 2」、「目錄 3」等， 

按右方下拉鍵（注意游標位置!!!），點選「修改」， 

將「根據樣式」改為「無樣式」!!! 

 

五、圖譜表目錄設定

前兩步驟與「目錄設定」相同， 

在內文圖／譜／表處分別設定圖說／譜說／表說 

第三步驟「插入目錄」改為： 

參考資料／標號／插入「圖表目錄」， 

（請參考以下影片或文字說明） 

別忘了把右邊樣式的「圖表目錄」點開： 

1) 內文 → 無樣式 

2) 自動更新打勾 

插入目錄時，跳出視窗問「要不要取代」， 

必須點選「否」，才能分別續增譜目錄、表目錄。 

影音參考（2017，大葉大學黃鈴玲副教授） 

（1）影片說明 

https://www.youtube.com/watch?v=tY1OBqhIlTo 

 

（2）文字說明 

https://goo.gl/aA8B5D 

 
 

https://www.youtube.com/watch?v=tY1OBqhIlTo
https://goo.gl/aA8B5D

