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頁碼區分

 插入—分頁符號

在該行字的前面執行此動作，可將每一
頁的起始固定在第一行

何時使用：
論文每一章節的開始



 版面配置－分隔設定－
分節符號－下一頁

將論文內文頁碼與目
次等頁碼作區分，如
羅馬數字頁碼與阿拉
伯數字

頁碼區分

何時使用：
封面、摘要、內文。
要區分不同頁碼時



頁數設定

 節1：封面(不需設定頁數)
 節2：書名頁到目錄(羅馬數字大寫)
 節3：本文到最後(阿拉伯數字)



頁數設定

 每一節去插入各自的頁碼，如果與前一節
連在一起，確認是否點選到「連結到前一
節」，將其取消即可。

 確認頁碼位置及數字呈現方式，

如為新的頁碼編排，起始頁碼

記得選「 1」



本文目錄階層設定

 參考資料‐新增文字‐階層設定

範例：

 第一章 緒論‐‐‐‐‐階層1
 第一節 研究動機‐‐‐‐‐階層2
本文則不需選擇目錄階層，如不小心選了階層，則至
該行點選「不顯示於目錄」即可



插入內文目錄

 到要放置目錄的頁面上執
行此動作

 參考資料‐‐目錄‐‐插入目錄

 最上方的「目錄」二個字
記得要自己打喔。



更新內文目錄
 每次設定完階層後或
修訂內文後，請重新
整理目錄，以便系統
自動整理頁碼

 更新方式(二擇一)：
 按右鍵—更新功能變數

 檔案—更新目錄



本文圖表目錄製作

 請先確定論文圖表目錄為全本連續性或分
章節製作

 連續性：

 從第一章開始的圖到最後一章都是連續編號，如圖1、
圖2…..、圖10

 分章節：

 第一章的圖表為圖1‐ ,表1‐……
 第二章的圖表為圖2‐ ,表2‐……



本文圖表目錄製作
 參考資料‐‐插入標號‐‐新增標籤

 如果不是預設的標籤，可依照個人論文圖表編
號方式輸入為

 圖1，或圖1‐，或表1‐ 數字後面的「-」很重要喔!!



插入圖表目錄
 到要放置圖表目錄的頁面上執行此動作

 參考資料‐‐目錄‐‐插入圖表目錄‐‐選擇正確的標題
標籤

如果是分章節的圖表目錄，記得每一
個都要去執行一次插入圖表目錄喔



插入圖表目錄

 新增完標籤及編號方式之後，之後新增的
圖表直接選擇「插入標號」並選擇標籤類
型，系統即會自動新增圖（表）的下一號，
更新時即會自動更新圖表編號

論文內文如果有提到如圖?或表?，記得要確
認圖表編號有無更新喔。
或是參考下面的交互參照功能。



插入圖表目錄

 每次設定完階層後或修訂內文後，請重新
整理目錄，以便系統自動整理頁碼

 按右鍵—更新功能變數

 標號—更新圖表目錄



目錄樣式設定

 系統一開始自動產
生的目錄字體等可
能與所上規定不符，
此時可修改目錄的
「樣式」，以符合
規定。

 依所上規定，論文
目錄樣式如右



目錄樣式設定
 步驟一：點選目錄到出現灰底的狀態
 步驟二：點選樣式，以變更成所需的格式
 步驟三：點選修改，以進入修改樣式



目錄樣式設定

 步驟四：修改為所
需的字體及字型

 步驟五：可點選格
式設定段落等需求。

之後重新整理目錄時，
就會依照現在的設定
出現了



交互參照

 有時內文會提到圖…，或表…，如果圖表
有變更時，還要去修改內文的圖表號碼，
十分不便，此時可利用「交互參照」功能，
讓圖表變更時，內文的圖表號碼可隨同變
更。



交互參照
 步驟一：將游標移到要加入內文中要加入圖表
編號的地方

 步驟二：點選交互參照

 步驟三：點選參照類型及希望內文顯示出的方
式(如僅秀出圖1‐1，或圖1‐1研究流程圖)



交互參照

 內文就會自動出現要參照的圖表名稱啦



可多利用上述功能插入各項目錄，可加快論
文之寫作及後續作業，節省時間喔！！

WORD還有很多功能可提升論文寫作速度，
無法一一製作操作手冊，請大家自行研究。

結 語




