
善用大綱模式 
調整文件架構 
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本章重點 

可以用 Word 提供的「大綱模式」，來檢視
或組織長篇文件的大綱 結構，如製作研究報告、
論文 

本章將介紹如何在「大綱模式」下調整層次
與內容 



3 

本章重點 

 認識大綱模式 

 為既有的文件建立大綱結構 

 建立新文件的大綱結構 

 調整大綱架構 

 檢視大綱架構 

 套用「多層次清單」建立章節架構與列印大
綱  
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14-1 認識大綱模式  

 文章的大綱架構主導了整篇文章的走向 

 如果沒有事先訂出大綱架構，在實際編寫內
容時就很容易因為著重細節而使文章的走向
偏移 

 因此在編寫內容前，最好能先架構出文章的
大綱，確實掌握整篇文章的方向 

4 
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什麼是大綱？ 

 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 

 以書籍的大綱結構為例 
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檢視文件的大綱結構 

 瀏覽一份已建立大綱結構的文件 

 請開啟範例檔案 Ch14-01，並按下大綱模
式鈕      切換至大綱模式下：  
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檢視文件的大綱結構 

 在大綱模式中，每個段落之前會顯示一個符
號 

 這些符號稱為「大綱符號」 

 以下圖來說明每個符號所代表的意義 
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檢視文件的大綱結構 
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檢視文件的大綱結構 

 在大綱模式檢視文件時，段落前方的大綱符
號會依照層級次序縮排，以突顯文件的大綱
結構。 

 層級的次序由左向右遞減，所以愈左方層級
愈高，愈往右方縮排者，層級愈低 

 不屬於大綱結構的段落就屬於本文 

 段落前會出現    符號，表示是沒有層級之
別的本文 
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檢視文件的大綱結構 

 切換至大綱模式後，功能區還會出現大綱頁
次 

 其中提供了許多調整大綱結構的工具鈕 
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14-2 為既有的文件建立大綱結構 

 如何建立大綱結構 

 利用現成的文件來建立大綱結構 

 建立新的文件大綱 
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套用「快速樣式」建立大綱架構 

 Word 內建的樣式可建立文章結構 

 將內文樣式的文件，設標題樣式1~9 

 請將插入點移至1 個段落中，再切換至常用
頁次按下樣式區的標題 1 樣式  
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套用「快速樣式」建立大綱架構 
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套用「快速樣式」建立大綱架構 

 相信這樣的操作應該很熟悉了，請繼續參考
下圖為每個段落套用適當的樣式：  
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套用「快速樣式」建立大綱架構 

 Word 的標題樣式共有 9 個層級 

 預設只會顯示標題、標題 1、標題 2 

 而標題 3 到標題 9 則是隱藏的 
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套用「快速樣式」建立大綱架構 

 當套用一個層級時，會自動顯示下一個層級，
方便繼續套用，這樣既方便，又不會因為在
快速樣式中顯示了太多用不到的層級而顯得
雜亂。  

 如果對於預設的樣式不滿意，修改樣式設定
再進行套用 
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套用「大綱階層」建立大綱架構 

 接著再來練習從大綱階層下設定文件的大綱
架構。請重新開啟檔案，並按下大綱模式鈕     
至大綱模式。  

 先設定第 1 個段落的階層：  
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套用「大綱階層」建立大綱架構 

 按下大綱頁次中大綱工具的大綱階層列
示窗，再如下操作：  
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套用「大綱階層」建立大綱架構 

 此時文件中的第 1 個段落就變成階層 1 
了。  
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套用「大綱階層」建立大綱架構 

 其實套用快速樣式中的標題樣式，與上述套
用大綱階層結果是一樣的，可以將上面設定
好階層的文件 

 切換至整頁模式下，就會發現剛才設定為階
層 1 的段落，已套用樣式區中的標題 1 了 
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套用「大綱階層」建立大綱架構 
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14-3 建立新文件的大綱結構 

 大綱模式可以輔助快速擬定文件的架構 

 尚未輸入內容的新文件，也可以直接在大綱
模式建立文件的大綱。  

 直接在大綱模式建立一份新文件 

 新文件的大綱結構如下 
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建立新文件的大綱結構 
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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 

 接下來會依照「輸入第一層標題」、 「輸
入次層標題」及「輸入內文」的順序來建立
大綱文件。  
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1. 輸入第一層標題 

 首先來建立第一層標題 

 輸入 "網路書店架構"，然後按       鍵換下
一段：  
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1. 輸入第一層標題 

 依下圖繼續輸入階層 1 的其它標題：  
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2.輸入次層標題 

 第一層標題輸入好之後，接著再來建立次層
標題的部份 

 請將插入點移到 "購買書籍辦法及流程" 標
題的最後，然後按下      鍵：   
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2.輸入次層標題 

 按一下大綱頁次大綱工具區的降階鈕     ，
使插入點所在的段落降一個層級： 

 

 

 

 

 

 

 

 按一下       鍵亦可向下調整一個層級。   



29 

2.輸入次層標題 

 鍵入第 2 層的第 1 個標題 "1. 網路購書"，
然後按      鍵，下一個段落同樣屬階層 2。
請依照下圖繼續輸入其它標題：  
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2.輸入次層標題 

 輸入第 3 層標題的方法和上述步驟一樣，
請依下圖輸入：  
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3. 輸入內文 

 大綱結構建立好之後，最後是發展各標題
下的內容。 

 這時可以不必在大綱模式下編輯，請視編
輯需要切換到合適的文件檢視模式進行。 
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3. 輸入內文 

 請切換至整頁模式，將插入點移到標題 "網
路書店架構" 之後，然後按下      鍵，依下
圖輸入內容，在此輸入的段落屬於本文：  
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大綱模式的格式設定功能 

 雖然在大綱模式下也可以切換到常用頁次來
設定字型格式或段落，但是僅能顯示字型格
式，無法顯示段落方面的設定 (按段落區右
下角的    鈕，不會開啟交談窗)。 

 所以編輯內容最好還是在整頁模式中進行 

 大綱模式比較適合進行整體檢視與調整文件
大綱架構的工作 
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大綱模式的格式設定功能 

 大綱模式預設即會顯示文字的字型格式設定 

 如果覺得大字型的樣式導致能顯示的內容變
少，也可以取消顯示文字格式設定項目，文
字格式設定就會隱藏起來，簡化文件顯示的
樣式，讓更專注於檢視與調整文件大綱架構
的工作。 

 若想檢視文字字型格式，則只要再勾選顯示
文字格式設定項目，便可以再顯示文字的階
層設定了。  
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大綱模式的格式設定功能 
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大綱模式的格式設定功能 
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14-4 調整大綱架構 

 在大綱模式中可以快速地升降大綱結構的層
級或是移動層級的順序 

 並且可以一併調整層級之下的次層級或本文 

 讓長文件調整架構的工作變得簡易許多  
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在大綱模式下選定文字 

 在大綱模式下選定文字的技巧：  
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調整上下層級 

 調整大綱結構 

 利用大綱工具區上的升降層級按鈕來調整 

 或是以滑鼠拉曳段落來調整 

 以下將說明這 2 種調整大綱結構的方法 
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調整大綱層級—用升降層級鈕 

 請開啟檔案，並切換至大綱模式，要將標題
的層級提升兩級 

 選定 "合作方案：" 標題，或是將插入點移
到該標題中：   
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調整大綱層級—用升降層級鈕 

 按 2 次升階鈕     ，將層級連升兩級：  
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調整大綱層級—用滑鼠拉曳 

 改以滑鼠拉曳的方式，將 "選購建議：" 及
其下的本文，也往上調升 2 個層級：  
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調整大綱層級—用滑鼠拉曳 
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調整大綱層級—用滑鼠拉曳 
 

 

 

 

 

 

 

 用滑鼠向左拉曳可以提升層級 ，或將本文拉曳為
層級；向右拉曳則可降低層級，或將層級變成本
文 
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使用「按鈕」與「滑鼠拉曳」調整層級的差異 

 當按下大綱符號再使用滑鼠來拉曳層級，拉
曳時會一併 選取該層級及其下的次層級，
所以其下的內容會一併調整；若只將插入點
移到段落中再使用按鈕來調整，將只會調整
插入點所在的段落，以大綱符號選取調整，
則 2 者沒有差別。  

 本文不屬於層級，所以一定會隨著所屬的層
級調整位置 
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移動層級順序 

 這裡指的順序，是該段落在文章的順序，並
不影響該段落的層級高低 

 在大綱模式中要移動層級的位置順序可說是
輕而易舉 

 同樣可以使用順序按鈕和滑鼠拉曳 2 種方
式，來調整大綱的層級順序。 
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使用順序按鈕調整層級順序 

 首先為介紹使用大綱工具的順序按鈕來移動層級順
序： 

 

 

 

 請開啟檔案再切換至大綱模式，要將 “合作方案：” 
標題和其下的本文順序往上移一個位置。 

 按一下 "合作方案：" 標題前的大綱符號，選定該
標題及其下的本文： 
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使用順序按鈕調整層級順序 
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用滑鼠拉曳調整層級順序 

 現在改用滑鼠拉曳的方式將 "選購建議：" 
標題移至 "合作方案：" 之下：  
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用滑鼠拉曳調整層級順序 
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用滑鼠拉曳調整層級順序 

 假如層級下有次層級，以大綱符號選取並拉
曳滑鼠來移動層級順序，其下的次層級也會
跟著移動； 

 若只將插入點移至其中，使用按鈕則只會移
動層級本身的順序，本文亦不會跟著移動。  



52 

14-5 檢視大綱架構 

 長篇文件最令人感到困擾的是文件內容太多，
容易造成檢視與調整內容架 構的不便。 

 這種情形在大綱模式下只要顯示大綱結構，
而將其下的內容隱藏起來，就可以輕鬆檢視
與調整文件的內容架構了。  
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隱藏階層和本文 

 利用大綱工具區的摺疊鈕     即可隱藏階層
或本文。可以從最下層開始，一次摺一層起
來。例如第一次是摺疊標題下的本文，第二
次摺疊第 3 層標題，第三次摺疊第 2 層標
題，直到剩下第 1 層標題為止。  
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隱藏階層和本文 

 請開啟檔案來練習一層一層摺疊的操作方式。
請先按下 Word 文件視窗右下角的大綱模
式鈕     ，將文件檢視模式切換至大綱模式，
以 "購買書籍..." 的標題來說明。  
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隱藏階層和本文 
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隱藏階層和本文 

 標題下的內容若摺疊起來，該標題會加上一
條虛底線的摺疊記號，這樣就知道那些標題
之下還有內容。 
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展開階層和本文 

 要展開被隱藏的階層，則需利用大綱工具區
的展開鈕    。展開的順序剛好與摺疊的順
序相反，由摺疊階層的最上層開始，依序往
下展開，而本文則會最晚展開。其操作方式
如下： 
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展開階層和本文 
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一次摺疊/展開所有的內容 

 如果覺得一層一層的摺疊/展開不夠迅速，
也可以雙按該階層前的大綱符號，一次摺疊
或展開該階層下的所有內容。 
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一次摺疊/展開所有的內容 
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整篇文件的摺疊與展開技巧 
顯示至某一階層 

 利用大綱工具區上的顯示階層列示窗，就可
指定要顯示至某一階層。 

 若只要顯示第一層標題，而隱藏之下的所有
內容，請選擇列示窗中的階層 1； 

 若要顯示第一與第二層標題，而隱藏之下的
所有內容，則選擇階層 2，以此類推。 
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顯示至某一階層 
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顯示至某一階層 
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顯示至某一階層 
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顯示全部內容 

 顯示全部的階層與本文 

 請選擇顯示階層列示窗中的所有階層 
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顯示全部內容 
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只顯示本文的第一行 

 可以在顯示標題之外，再顯示一些本文，比
較能掌握標題的內容。 

 請先將階層之下的內容或整篇文件完全展開 

 然後勾選大綱工具區上的僅顯示第一行項目 

 即可只顯示本文的第一行  
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只顯示本文的第一行 

 

 

 

 

 

 

 

 記得先將內容完全展開，否則即使勾選僅顯
示第一行，還是沒辦法將本文的第一行顯示 
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只顯示本文的第一行 

 

 

 

 

 

 

 恢復顯示全部本文，再將僅顯示第一行項目
取消即可。  
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編輯摺疊的階層與本文 

 階層之下的次階層與本文，若因摺疊而隱藏
起來，則當選定該階層時，摺疊的內容也會
一 併選定，所以調整大綱架構或進行複製、
刪除的動作將更為容易。  
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搭配「導覽窗格」檢視大綱架構 

 勾選位於檢視頁次下，顯示區的功能窗格項
目，可在 Word 視窗左邊顯示導覽窗格。 

 除了閱讀版面配置模式外，在其他文件檢視
模式中，都可以開啟導覽窗格。 

 導覽窗格可以顯示出文件的大綱結構，讓瀏
覽文件的大綱結構，並快速跳至想要顯示的
文件內容。  
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搭配「導覽窗格」檢視大綱架構 
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快速檢視文件內容 

 透過導覽窗格可以先瀏覽文件的大綱架構，
若想細覽某個標題的內容時，只要按一下標
題，右邊的工作區就會立即顯示該標題的內
容，所以導覽窗格很適合用來閱讀長篇文件。 
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快速檢視文件內容 
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在「導覽」窗格中檢視大綱結構 

 導覽窗格中只能顯示大綱結構的階層，無法顯示本文 

 可以如同在大綱模式一般，在導覽窗格中以展開、摺疊階層
的方式來檢視大綱結構。 
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在「導覽」窗格中檢視大綱結構 
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在「導覽」窗格中檢視大綱結構 

 在導覽窗格中也可以像大綱模式一樣，展開、
摺疊至某一特定階層，或展開整個文件大綱。 



78 

在「導覽」窗格中檢視大綱結構 
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在「導覽」窗格中檢視大綱結構 

 快顯功能表命令和大綱工具區的功能相同，
可比照之前的說明來操作  

 導覽窗格可以說是大綱模式功能的延伸，使
瀏覽長篇文件顯得更加容易，若要關閉導覽
窗格，可按下導覽窗格右上角的    鈕，或
是由檢視頁次顯示區的功能窗格選項來切換
關閉或顯示狀態。  
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在「導覽」窗格中檢視大綱結構 
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14-6 套用「多層次清單」 
建立章節架構與列印大綱 

 當文章結構是以章、節、項目來編號時 

 例如製作書籍大綱，就可以套用多層次清單
功能來建立大綱結構 

 好處：不需要手動變更前面的章數、節數，
就算刪掉其中一個章節，Word 也會自動調
整成正確的順序。  
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套用「多層次清單」 

 請開啟檔案，切換到大綱模式  

 首先要套用最高層級的標題 

 請將插入點移至第 1 個段落 “跨入...” 中 

 再切換至常用頁次，按下段落區的多層次清
單鈕       

 從中選取欲套用的樣式 
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套用「多層次清單」 
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套用「多層次清單」 

 回到文件中就會看到第 1 個段落自動顯示
章數，文字也套用明顯的樣式了。接著 請
將插入點移至第 2 個層標題 "啟動與..." 的
最前面，按下多層次清單鈕，套用與步驟 1 
相同的樣式：  
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套用「多層次清單」 

 但是這個段落是第 2 個層級，所以要降一
個層級才行，請確認插入點已在 "啟動…" 
之前，再按一下 
 鍵，此時就會向下降一個層級，並自動加
上節數：  
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套用「多層次清單」 

 套用多層次清單後，按下      鍵可向下降一個
層級 

 按下      +       鍵則可向上提升一 個層級  

 請練習利用相同的方法，將其下的 "啟動 
Word"、"結束 Word" 兩個段落套用第 3 個
層級的樣式  
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套用「多層次清單」 
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自訂多層次清單 

 多層次清單的樣式也可以自行變更設定，請
接續上例練習 

 同樣請切換至常用頁次，按下段落區中多層
次清單鈕     。  
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自訂多層次清單 
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自訂多層次清單 

 依下列說明分別設定階層 1 ~ 3 的樣式：  
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自訂多層次清單 
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自訂多層次清單 
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列印大綱 

 如果想要列印文件的大綱，請切換至大綱模
式下，再展開或摺疊要列印的階層和本文 

 執行列印的結果就會與螢幕相同了 

 所有已摺疊的階層和本文，將不會被列印出
來 


