
目錄、圖表目錄、分頁設定及註腳製作方法 

 
如何讓電腦自動跑出目錄？ 
步驟一：將想要顯示在目錄中的文字(例如：第一章)反白後到格式＼樣式與格式＼新樣式中

的“樣式根據＂設定為“標題 1＂，“供後續段落使用之樣式＂也要改成“樣式

1＂，當設定完成時還要在按一次自己新增的樣式電腦才會套用（小標設定以此類推） 
※每個“章＂和“節＂要一個一個設定 

 
當設定成功時該段文字前會有一個小黑點如下圖所示 

 



 
 

步驟二：此時游標擺放於目錄在到插入＼參照＼索引及目錄中的“目錄＂，按確定電腦就會

自動跑出目錄 

 
 

完成後如下圖所示 



 
 
 
如何讓電腦自動跑出圖表目錄？ 
步驟一：只要在圖表附近點選工具列上的插入＼參照＼標號（可以自己設定樣式） 
※每個“圖＂和“表＂要一個一個設定 

 
 

完成後如下圖所示 



 



步驟二：此時在到插入＼參照＼索引及目錄中的“圖表目錄＂，按確定電腦就會自動跑出目

錄（若標籤是新增的，在標題標籤要選擇新增的標籤名稱） 

 
 

完成後如下圖所示 

 
 
 
 



如何在同一分文件中，不讓封面出現頁碼？ 
步驟一：在封面中插入＼分隔設定，在“分節符號類型＂選“下一頁＂ 

 

 
當完成時會出現“分節符號（下一頁）＂如下圖所示 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



步驟二：此時到封面的下一頁檢視＼頁首及頁尾，在頁首跟頁尾的地方將“同前＂關掉（頁

首跟頁尾都要關） 

 

 
步驟三：在頁首及頁尾＼格式化頁碼中“頁碼編排方式”選“起始頁碼＂按下確定就完成了設

定 

 

 
※先插入“頁碼＂，若頁碼不是“1＂，再到“格式化頁碼設定＂。 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



如何在同一分文件中，顯示兩種頁碼？ 
假設目錄的頁碼要羅馬數字，文章的頁碼要阿拉伯數字 
步驟一：在目錄中插入＼分隔設定，在“分節符號類型＂選“下一頁＂ 

 

 
當完成時會出現“分節符號（下一頁）＂如下圖所示 

 
 
 
 
 
 
 
 



步驟二：此時游標擺放於內文到檢視＼頁首及頁尾，在頁首跟頁尾的地方將“同前＂關掉（頁

首跟頁尾都要關） 

 

 
步驟三：此時游標擺放於內文到頁首及頁尾＼格式化頁碼中的“數字格式＂選擇

“1,2,3,…＂，“頁碼編排方式＂選“起始頁碼＂按下確定 

 

 
 
步驟四：此時游標擺放於目錄在頁首及頁尾＼格式化頁碼中的“數字格式＂選擇

“I,II,III,…＂，頁碼編排方式選“起始頁碼＂按下確定 

 

 
 



如何做參考文獻？ 
引用別人的文獻時，在該文獻後方使用插入＼參照＼註腳，會出現一個選單，此時你可

以選擇註腳在哪裡顯式，當你按下插入時你文獻後面會出現數字。 
假設你的註腳顯示的位置是在本頁下緣，你可以在本頁的下方看到另一個對應的數字，

此時你在對應的地方輸入該文獻的出處就完成了；相對的若你選擇的是章節結束時，就會在

章節的後方出現，其他位置也依此類推。 
此功能的好處：當你想在文獻一跟二中插入另一段文獻時，後面的文獻不會亂掉。 

 
註腳 
※本頁下緣：在當頁最下方 
※文字下方：在該段下方 
 
章節附註 
※章節結束：在該章節後方 
※文件結尾：在整份文件最後面 

 


