
大綱模式



本章提要

 大綱模式簡論

 建立新文件的大綱結構

 調整大綱架構

 檢視大綱架構

 大綱編號與列印大綱



操作技巧

 建立新文件的大綱結構
 設定『大綱階層』不能在大綱模式下進行，必須切
換至標準模式、整頁模式或是Web 版面配置模式

 將文件的標題段落套用『標題樣式』
 或設定『大綱階層』

 『格式/段落』>切換至縮排與行距頁次
 建立及自訂大綱編號

 先建立大綱
 『格式/項目符號及編號』 >切換到大綱編號頁次

 檢視及列印大綱
 檢視>大綱
 列印內容為『所見即所得』



大綱模式簡論-大綱

 什麼是『大綱』呢？舉例而言， 一本書的目
錄， 就是該書的大綱， 其中清楚呈現書中分
成哪幾章， 每章有哪幾節， 以及各節中的標
題， 所以一本書的大綱結構如下， 這種層次
分明的關係， 就是所謂的『大綱』。



大綱結構的文件

 開啟範例檔案 Ch12-01， 來看看一份具有
大綱結構的文件：



大綱結構的文件

 在大綱模式中， 每個段落之前會出現一些符
號， 這些符號稱為『大綱符號』 ， 其意義
介紹如下：



建立新文件的大綱結構



建立新文件的大綱結構

 請開啟一份新文件， 並切換到大綱模式：



套用標題樣式

 Word 內建樣式中的標題 1
至標題 9 樣式

 即是所謂的『標題樣式』

 段落若是套用標題 1 樣式，
會成為大綱結構中的第一層

 套用標題 2 樣式則為第二層
 然後以此類推， 一共可分為

9 個層級。



設定大綱階層



升降層級-用大綱工具列升降層級

 可利用大綱工具列上的幾個按鈕來升降大綱結構的
層級：



使用按鈕 vs. 滑鼠拉曳

 升降層級的操作，使用按鈕和滑鼠拉曳有些
差異

 層級之下若有次層級和本文，使用滑鼠拉曳
升降層級，其下的次層級和本文也會一併調
整；

 使用按鈕則只會升降層級本身



搭配文件引導模式檢視大綱架構

 執行『檢視/文件引導模式』命令
 在任何文件檢視模式中，都可以啟動文件引
導模式

 文件引導模式可以顯示出文件的大綱結構

 可以經由文件引導模式來瀏覽文件的大綱結
構，並快速跳至想要顯示的文件內容



搭配文件引導模式檢視大綱架構

將指標停留
在標題上，
可顯示完整
的標題內容

文件引導模式

拉曳此處可調整窗格大小 標準模式



快速檢視文件內容



大綱編號與列印大綱-大綱編號

 文件的大綱結構若是套用『標題樣式』所建
立的， 還可以利用大綱編號功能， 幫每一
層級設置編號。

 例如製作的是書籍文件，大綱編號可以幫的
大綱結構層級自動加上第 X 章、第 X 節等
編號。

1. 請先開啟Ch12-08， 將以此範例檔來示範
如何加上大綱編號：



大綱編號



大綱編號

2. 執行『格式/項目符號及編號』命令， 切並
換至大綱編號頁次：



大綱編號

 加上大綱編號
之後， 如果調
整大綱結構的
層級或順序，
Word 會自動
更新編號。



自訂大綱編號

 大綱編號也可以自己設計， 請接續上例練習。

1.執行 『格式/項目符號及編號』 命令， 同樣切
換到大綱編號頁次：



自訂大綱編號

2. 依下列說明分別設定 1 ~ 3 層的編號樣式：



自訂大綱編號



自訂大綱編號



自訂大綱編號

3. 最後按下自訂大綱編號方式交談窗中的確定
鈕， 即可看到修改後的結果。



列印大綱

 切換至大綱模式下即可列印

 請先在大綱模式下展開或摺疊要列印的層級
和本文，執行列印之後的結果就與螢幕顯示
的相同。

 所有摺疊的層級和本文，都不會被列印出
來。


