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製作文件的目錄
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建立文件的目錄


 

想要建立目錄文件，必須先設定文件中標題
 的樣式：

1. 設定為標題1、標題2或標題3
2. 接著才能建立目錄
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建立文件目錄的操作方法
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建立文件目錄的操作方法
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建立文件目錄的操作方法
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建立文件目錄的操作方法
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目錄標題與標題的內容產生連結



 
建立目錄後，若按住鍵盤上的

 
鍵，再移動指標到目錄上選擇其中

 一個目錄標題，則會自動跳到該目錄標題的內容上，也就是目錄標題

 與標題的內容會產生連結，畫面顯示如下：
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更新目錄的內容


 

文件的內容更動後，可以利用更新功能將目錄的內容更新。
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更新目錄的內容


 

完成後，目錄會自動依據文件的內容，更新
 其內容。
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如何讓word的總頁數可以做運算


 

1.在頁數變數按滑鼠右鍵或按ALT+F9，選
 切換功能變數代碼
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如何讓word的總頁數可以做運算


 

2.按[Ctrl+F9]會自動出現一個灰色的左右
 大括號{}(PS:自己輸入會沒作用)
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如何讓word的總頁數可以做運算


 

3. 把變數{NumPages}複製到{}內


 
改成{={NumPages}-2)


 

再按ALT+F9
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