詩婷製，僅供評鑑所學生寫作論文排版參考

Microsoft  Word  2003 排版教學
1壹、
製作目次、表次及圖次


6貳、
製作目錄頁碼


7參、
製作頁眉




1、 製作目次、表次及圖次
一、製作目次與使用
（1） 認識「格式與樣式」，以學位論文為例：
	格式種類
	層級
	論文標題層級
	論文標題範例

	標題一
	最高層項目編號
	章
	第一章、第二章

	標題二
	次級項目標號
	節
	第一節、第二節

	標題三
	再次級項目標號
	壹
	壹、貳、參、肆


（2） 格式與樣式的路徑：「檢視」(「工具列」(「格式」(找出標題一～三
（3） 進行標題編號：編號成功，行頭會有個小方塊，但印出紙本不會顯示。請針對想在目次出現的層級編輯，通常是標題一（章）及標題二（節）。
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（4） 貼上目次
1.空下完整一頁：「插入」(「分隔設定」(「下一頁」(「確定」
2.叫出目次：「插入」(「參照」(「索引及目錄」(「目錄」(「顯示階層：2」(「確定」
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（5） 目次更新：F9(只更新頁碼（自動更新正確頁數）

          F9(更新整個目錄（將章節的標題更新）
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· 注意：若目次標題與項次編號間有空格，須到原標題頁刪除空格。

（6） 排版圖示：』(調整頁碼

          ▲(調整標題（標題常需換行使用）
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（7） 自動跳頁：游標移至目次頁，標題變灰時，按住Ctrl鍵＋點選標題即可！
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二、製作表次（依照論文格式為表1-1、表1-2、表2-1,etc.）
（2） 編輯表格標號：選取表格反白(「插入」(「參照」(「標號」(「選取項目之上」(「新增標籤」(空白處打上【表】(「確定」(「標籤」選【表】(「編號方式」（見下圖）(「確定」
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（3） 顯示「一-1」為正常，且也會顯示小方塊。表格全部編完後，再改成「1-1」，否則每編一個表，之前的標號都會跳回「一-1」、「一-2」、「二-1」。修正標號時，後面的「-1」，有灰底的數字不要動他！
（4） 每個表格逐一編號及修正。
（5） 目次後面空下完整一頁：「插入」(「分隔設定」(「下一頁」(「確定」。

（6） 貼上表次：「插入」(「參照」(「索引及目錄」(「圖表目錄」(「標題標籤」(「確定」
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（7） 表次的更新F9、排版及自動跳頁與目次功能相同。

三、製作圖次
（1） 編輯圖標號：選取圖反白(「插入」(「參照」(「標號」(「選取項目之下」(「新增標籤」(空白處打上【圖】(「確定」(「標籤」選【圖】(「編號方式」同表次製作(「確定」
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（2） 顯示「一-1」為正常，且也會顯示小方塊。圖全部編完後，再改成「1-1」，否則每編一個圖，之前的標號都會跳回「一-1」、「一-2」、「二-1」。修正標號時，後面的「-1」，有灰底的數字不要動他！
（3） 每個圖逐一編號及修正。
（4） 表次後面空下完整一頁：「插入」(「分隔設定」(「下一頁」(「確定」。

（5） 貼上圖次：「插入」(「參照」(「索引及目錄」(「圖表目錄」(「標題標籤」(「確定」
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（6） 圖次的更新F9、排版及自動跳頁與目次功能相同。
2、 製作目錄頁碼

一、叫出頁碼：「插入」(「頁碼」
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二、編輯目次頁碼：游標移至目次頁(「插入」(「頁碼」(「格式」(「數字格式」(「Ⅰ,Ⅱ,Ⅲ,...」(「起始頁碼：i」(「確定」 
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三、修正正文頁碼：游標移至正文第一頁(「插入」(「頁碼」(「格式」(「數字格式」(「1,2,3,...」(「起始頁碼：1」(「確定」

四、隱藏封面頁碼：「插入」(「頁碼」(「第一頁顯示頁碼」不勾選
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3、 製作頁眉
＊注意（單頁：章節名稱   雙頁：論文題目）
1、 操作前設定：每章第一頁皆已使用分隔設定。
1.分隔設定：「插入」(「分隔設定」(「下一頁」、「自下個奇數頁起」
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2.檢視方法：「檢視」(「標準模式」  或  點選
            點選完畢回到「整頁模式」
2、 單雙頁書眉不同
1.「檔案」(「版面設定」(「版面配置」(「奇偶頁不同」打勾

2. 編輯雙頁（論文名稱）：游標移至第一章第二頁(「檢視」(「頁首/頁尾」(「連結到前一個」不點選(開始編輯雙頁書眉（論文名稱）(「關閉」。
                            保持目次頁首為空白
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3.編輯單頁（章節名稱）：游標移至第一章第一頁(「檢視」(「頁首/頁尾」(「連結到前一個」不點選(開始編輯單頁書眉（第一章 緒論）(「關閉」。
[image: image15.jpg]



3、 跨章節標題區隔

1.第一章單頁書眉編輯完成後，游標移至第二章第一頁。
2.「檢視」(「頁首/頁尾」(「連結到前一個」不點選(打上：第二章 文獻探討(關閉。（以下章節單頁書眉編輯以此類推）

3.用瀏覽選取中的「逐頁瀏覽」（預設），逐一檢查每頁頁首是否無誤，注意單雙頁不同書眉。
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分段符號　　　代碼 ^p (( ^(Shift 6) 加 小P)

分行符號　　　代碼 ^l (( ^(Shift 6) 加 小L)
標準模式





整頁模式





在畫面右下角，上下雙箭頭中間的圓點。


用滑鼠按下，即出現選單。


常用有「逐頁瀏覽」、「瀏覽表格」、「瀏覽圖形」、「逐節瀏覽」、「瀏覽標題」








8
任何疑問，歡迎討論！

MSN：tayhao222@yahoo.com.tw

0935-259725

7
任何疑問，歡迎討論！

MSN：tayhao222@yahoo.com.tw
0935-259725

