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設定文件版面 01

 點選「版面配置→版面設定」群組中的「邊界」

按鈕，在開啟的選單中選擇「自訂邊界」，即可

開啟「版面設定」對話方塊。
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02

 在「版面設定」對話方

塊中， 點選「邊界」標

籤頁，設定上、下、左、

右邊界皆為「3」公分，

設定完成後，按下「確

定」按鈕。
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樣式的使用 01

 使用預設樣式

將第一行的「兩岸…因素之研究」文字選取起來，

在「常用→樣式」群組中，按下樣式清單的「其

他」鈕。
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02

 即可開啟快速樣式清單，在清單中點選想要套用

的樣式，此處選擇「標題1」。
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03

 依照同樣方式，將「第一章緒論」、「第二章文獻探

討」等文字套用於「標題」，呈現如下圖所示。

若想要檢視文件中有哪些
樣式，或是某段文字套用
了哪個樣式，可以按下
「常用→樣式」群組中的
「 」對話方塊啟動鈕，
開啟樣式工作窗格。在預
設的情況下，窗格中將會
列出Word建議使用的樣
式清單。
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01

 新增樣式

將「第一章 緒論」中的「第一節 研究背景與動機」、

「第二節 研究目的及意義」與「第二章 文獻探討」中的

「第一節 人力資源管理措施」、「第二節 關鍵成功因素

(KSF)」、「第三節 德懷術(Delphi)之意義及理論」、「第

四節 分析層級法(AHP)之意義及理論」、「第五節 兩岸資

訊軟體產業為其他產業成長的重要因素」等段落文字反白

選取，在「常用→字型」群組中將它設定為「微軟正黑體，

14點，粗體，深藍」，並在「常用→段落」群組中，按下

「 」按鈕，在選單中選擇「行距選項」，開啟「段落」

對話方塊。
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02

 設定段落間距為與前段

距離「0.5 行」，設定

完成後，按下「確定」

按鈕。
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03

 接著在「常用→樣式」群組中，按樣式清單的

「其他」鈕，在清單中點選「將選取項目另存為

新的快速樣式」選項。
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04

 在「從格式建立新樣式」對話

方塊中，輸入新樣式「名稱」

為「節標題」，按下「確定」

按鈕，即完成新樣式的設定。
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分欄排版 01

 選取第一段整段內文「根據資策會整理Dataquest的調

查，…具有其研究的價值性與重要性。」，接著在

「版面配置→版面設定」群組中，按下「欄」下拉鈕，

在選單中選擇「其他欄」，開啟「欄」對話方塊，以

便自訂欄寬。
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02

 在「欄」對話方塊中，「預設格式」中選擇「二」欄

的格式，勾選「分隔線」選項，於「間距」欄位中輸

入「2」字元，都設定好後按下「確定」按鈕。

在「欄」對話方塊中的「套用
至」項目中的選項，會因有無
選取文字而有所不同。如果事
先已選取套用範圍，則會出現
「選取文字」、「選取節」及
「整份文件」三個選項；但如
果事先沒有選取任何文字，則
可選擇的選項會變成「此一
節」、「插入點之後」、「整
份文件」三個選項。
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03

 回到文件後，文件中的文字就會自動分欄編排，

如下圖所示。
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頁首頁尾設定 01

 頁首頁尾的版面設定

在頁面中的上緣或下緣雙擊滑鼠左鍵，進入頁首

頁尾的設計模式。在開啟的「頁首及頁尾工具」

中，可對頁首及頁尾的版面進行編輯與設定。

除了將滑鼠游標移至文件中的頁首頁尾區域，
雙擊滑鼠左鍵，進入頁首及頁尾的編輯模式中。
也可以點選「插入→頁首及頁尾」群組中的
「頁首」及「頁尾」下拉鈕，選擇「編輯頁首」
或「編輯頁首」功能，即可進入頁首及頁尾的
編輯模式。
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02 03

 將「頁首及頁尾工具→設計→選項」群組中的「首頁

不同」以及「奇偶頁不同」的選項勾選起來。

 接著在「頁首及頁尾工具→設計→位置」群組中，設

定頁面頂端至頁首的距離為「2 公分」；頁面底端至

頁尾的距離為「1.75 公分」，即完成頁首頁尾的版面

設定。
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01

 設定奇偶數頁的頁首及頁尾

在頁面中的上緣或下緣雙擊滑鼠左鍵，進入頁首頁尾

的設計模式後，將滑鼠游標移至「偶數頁頁首」區域

中，輸入「兩岸台商資訊軟體產業人力資源管理措施

關鍵成功因素之研究」文字。
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02 03

 頁首文字輸入完後，選取該文字，在「常用→字

型」群組中，選擇字型為「標楷體」。

 接著選取頁首文字的段落，在「常用→段落」群

組中，按下「 」下拉鈕，在選單中點選「下框

線」。
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04

 回到文件後，即完成偶數頁的頁首設定。接著在

「頁首及頁尾工具→設計→導覽」群組中，按下

「移至頁尾」按鈕，將文件切換至偶數頁頁尾的

位置。
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05

 切換至頁尾後，在「頁首及頁尾工具→設計→頁首及

頁尾」群組中，按下「頁碼」下拉鈕，在選單中選擇

「頁面底端」，再於開啟的選單中選擇「純數字2」的

頁碼形式。
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06

 回到文件中，頁尾處便會自動加入置中對齊的頁

碼。接著在頁碼前後各輸入符號「-」，到這裡偶

數頁的頁尾就設定完成了，如下圖所示。
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07

 接著到奇數頁的頁首區域中，輸入「報告人：曾

任貞」文字。輸入好後，選取該文字，在「常用

→字型」群組中，選擇字型為「標楷體」。
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08

 接著選取頁首文字的段落，按下「常用→段落」

群組中的「 」按鈕，將文字靠右對齊。接著在

「常用→段落」群組中，按下「 」下拉鈕，在

選單中點選「下框線」。
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09

 回到文件後，即完成奇數頁的頁首設定。接著在

「頁首及頁尾工具→設計→導覽」群組中，按下

「移至頁尾」按鈕，將文件切換至奇數頁頁尾的

位置。
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10

 切換至頁尾後，在「頁首及頁尾工具→設計→頁

首及頁尾」群組中，按下「頁碼」下拉鈕，在選

單中選擇「頁面底端」，再於開啟的選單中同樣

選擇「純數字2」的頁碼形式。
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11 12

 回到文件中，頁尾處便會自動加入置中對齊的頁碼。接著

在頁碼前後各輸入符號「-」，到這裡奇數頁的頁尾也設定

完成了。

 偶數頁和奇數頁的頁首及頁尾都設定好後，在「頁首及頁

尾工具→設計→關閉」群組中，按下「關閉頁首及頁尾」

按鈕，即可離開頁首及頁尾模式，回到文件編輯模式中。
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插入註腳 01

 將第四節標題中欲建立註腳的文字「AHP」選取

起來，點選「參考資料→註腳」群組的「 」對

話方塊啟動鈕，開啟「註腳及章節附註」對話方

塊。
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02

 在「註腳及章節附註」

對話方塊中，點選「註

腳」位置於「本頁下

緣」，亦可設定註腳的

「數字格式」，設定完

成後，按下「插入」按

鈕。
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03

 回到文件中，該頁的下緣就會出現註腳，在此輸

入註腳文字即完成設定。結果如下圖所示。

當文件中的名詞插入註腳後，
該名詞後方會增加一個註腳
編號，對應至頁面下的註腳
內容。若要查看註腳內容，
只要在名詞後方的註腳編號
上雙擊滑鼠左鍵，即可直接
跳到註腳內容上；同樣地，
在註腳內容的編號上雙擊滑
鼠左鍵，也可切換至文件中
的名詞所在位置喔！
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大綱模式的應用 01

 進入大綱模式

按下「檢視→文件檢視」群組中的「大綱模式」

按鈕，即可將文件切換到大綱模式。
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02

 切換到大綱模式，呈現如下，同時開啟「大綱」

索引標籤。
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01

 調整大綱架構

將插入點移至節標題的段落中，按下「大綱→大

綱工具」群組中的「大綱階層」下拉選單，選擇

「階層2」層級。
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02

 依照上列的步驟，將其他原本大綱階層為「本文」

的節標題也一一設定為「階層2」層級吧！
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01

 檢視大綱模式

假設想要顯示階層2 及以上的內容， 那麼只要按下「大綱

→ 大綱工具」群組中的「顯示階層」下拉鈕，在選單中點

選「階層2」，文件就只會將階層1、階層2的段落文字顯

示出來，如下圖所示。
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02

 接著，以滑鼠游標雙擊「第一節 研究背景與動機」

前方的「 」大綱符號，就可以將其下原本隱藏的

內容顯示出來。
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 當文件處於大綱模式下，每個段落之前都會顯示

一個「大綱符號」，並依照段落的層次順序縮排，

以顯示文章的大綱結構。各大綱符號說明如下：

 「 」表示此段落為大綱架構中的一個層次，且

其下還有其他更小的層級或本文。

 「 」表示此段落為大綱架構中的一個層次，且

其下並無其他更小的層級。

 「」表示此段落為本文，沒有層級之分。
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03

 此外，如果只想顯示每個段落文字的第一行，則

將「僅顯示第一行」的選項勾選起來，這樣在文

件中就只會顯示每個段落的第一行。
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04

 最後按下「大綱→關閉」群組中的「關閉大綱檢

視」按鈕，即可回到原先的整頁模式下進行編輯。
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建立索引 01

 定義索引項目

選取第二章第一節標題中的「人力資源」文字，點選

「參考資料→索引」群組中的「項目標記」按鈕，開

啟「索引項目標記」對話方塊。
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02

 為方便檢視，在此將索引項目的注音刪除，接著

點選「本頁」選項，按下「全部標記」按鈕。

按下「標記」按鈕，只
有被選取的字串才會建
立索引；按下「全部標
記」按鈕，則整篇文章
中，與選取字串相同的
字串皆會建立索引。
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03

 此時「索引項目標記」對話方塊不會關閉，但文

件中索引處會呈現如下圖所示的模樣。
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04

 按照步驟1至步驟3的作法，在文件中尋找「關鍵

成功因素」(在第二章第二節)、「德懷術」(在第

二章第三節)等文字，進行索引的設定。設定完成

後，再按下「索引項目標記」對話方塊中的「關

閉」鈕即可。
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01

 定義多層索引項目

選取第一章第一節標題中「研究背景」四個字，點選「參

考資料→索引」群組中的「項目標記」按鈕，開啟「索引

項目標記」對話方塊。
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02

 在開啟的「索引項目標記」對話方塊中，「主要

項目」欄位中輸入「研究」，「次要項目」欄位

中輸入「背景」，再將「標題」欄位中的注音符

號均刪除，點選「本頁」選項，最後按下「全部

標記」按鈕。
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03

 依照步驟1至步驟2的作

法，同樣設定第一章第

二節標題中的「研究目

的」索引項目：設定其

「主要項目」欄位為

「研究」，「次要項目」

欄位為「目的」。
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04

 完成結果如下圖所示。
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01

 建立索引

設定完成後，將滑鼠游標放置在文章最末，點選

「參考資料→索引」群組中的「 」按鈕，開啟

「索引」對話方塊。



47全華圖書股份有限公司 ord

02

 在「索引」對話方塊中， 設定「欄」為「1」，

勾選「頁碼靠右對齊」，設定好後按下「確定」

按鈕。



48全華圖書股份有限公司 ord

03

 結果如下圖，顯示所設定的字詞及相對應頁碼。

只要重新插入一
次索引，或是按
下 F9 快速鍵，
即可更新索引。
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製作目錄 01

 在標題「兩岸台商資訊… 因素之研究」後面按二

次 Enter 鍵， 輸入「目錄」兩字，並設定字體大

小「22」，段落為「置中對齊」，呈現如下圖所

示。
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02

 將游標放置在「目錄」文字下行，點選「參考資

料→目錄」群組的「目錄」下拉鈕，在選單中選

擇「插入目錄」，開啟「目錄」對話方塊。
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03

 在「目錄」對話方塊的「目錄」標籤頁中，設定

目錄的格式為「正式的」，顯示階層為「2」，最

後按下「確定」按鈕。
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製作好的目錄具
有連結的作用，
只要將滑鼠游標
移至目錄標題上，
按 著 鍵 盤 上 的
Ctrl鍵不放，再按
下滑鼠左鍵，即
可將文件跳至該
文字標題。

04

 回到文件中，就可以看到新增的目錄內容了。
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分頁符號的設定 01

 將游標放在「第一章」的「第」字前面，並按下

「插入→頁面」群組中的「分頁符號」按鈕。

可以直接在要進
行分頁的地方，
按 下 鍵 盤 上 的
Ctrl + Enter 快速
鍵進行分頁。
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02

 回到文件後，在插入點後的文字都會跳至下一頁，

而在該位置上則會產生一個分頁符號。
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 除了按下「插入→頁面」群組中的「分頁符號」

按鈕，進行分頁設定外，也可以按下「版面配置

→ 版面設定」群組中的「 」按鈕，此按鈕提供

了各種分頁及分節符號設定。
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列印文件 01

 點選「檔案→列印」功能。在右邊的「預覽列印」

欄下方，可選擇要預覽的文件比例。
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02

 檢視列印效果後，若還有想要修改的地方，可以

回到Word中繼續編輯或修改。如果沒有問題的話，

則可在「印表機」選單中選擇欲使用的印表機。
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03

 接著設定列印頁面。在「設定」下拉選單中，選

擇「僅列印偶數頁」項目。
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04

 接著在「頁面」欄位中輸入列印文件範圍為「6-

10」，設定完成後，直接按下「列印」按鈕進行

列印，即可只列印出第6頁至第10頁中的偶數頁，

也就是第6、8、10頁。


