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Word中的目錄會基於您文件中的標題(標題1~9或目錄1~9)。
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1. 將游標置於您要新增目錄的位置。
2. 請移至[參考資料]>[目錄]。然後選擇自動樣式。
[image: 建立目錄]

3. 如果您對文件所做的變更會影響目錄，請以滑鼠右鍵按一下目錄，然後選擇[更新欄位]來更新目錄。
若要手動更新目錄，請參閱 更新目錄。



[bookmark: _Toc140659638]如果您遺失了專案
遺失的專案通常會發生，因為標題並未格式化為標題。
1. 針對您要放在目錄中的每個標題，選取標題文字。
2. 移至[首頁>樣式]，然後選擇[標題1]。

[image: 新增標題]

3. 更新目錄。
若要手動更新目錄，請參閱更新目錄。
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Microsoft 365 Word Mac 版 Microsoft 365 Word Word 網頁版 Word 2021 Mac 版 Word 2021 更多...

像專家一樣寫作
使用Microsoft編輯器，讓您的寫作技巧更上一層樓。

取得Microsoft365

1. 前往更新資料表>參考資料表。

[image: 更新目錄]

2. 選取下列其中一項：
· 僅更新頁碼：這只會更新標題位於的頁面，並忽略標題文字的任何變更。
· 更新整個表格：這將會反映標題文字的任何更新，以及任何頁面變更。
3. 選取[確定]。

附註：手動建立(無法從標題或)自動建立，Word無法更新。您必須在目錄上手動輸入變更。



[bookmark: _Toc140659640]格式化或自訂目錄
Microsoft 365 Word Mac 版 Microsoft 365 Word Word 2021 Mac 版 Word 2021 Word 2019 更多...

在Word中建立目錄之後，您可以自訂目錄的顯示方式。自訂目錄將您的喜好設定套用到現有的資料表。喜歡您所見，請選取[確定]。如果您對外觀不滿意，請選取[取消]而所有的變更將會消失。目錄仍然會存在。

若要自訂現有目錄：
1. 請移至[參考資料]>[目錄]。
2. 選取[自訂目錄]。
3. 使用設定來顯示、隱藏和對齊頁碼、新增或變更定位點前置字元、設定格式，以及指定顯示多少階層的標題。如需詳細資訊，請參閱自訂目錄。

[bookmark: _Toc140659641]設定目錄中的文字格式
1. 請前往[參考資料]>[目錄]>[自訂目錄]。
2. 選取[修改]。如果[修改]呈現灰色，請將[格式]變更為[取自範本]。
[image: 使用 [目錄] 對話方塊來自定目錄的外觀。]

3. 在[樣式]清單中，按一下您要變更的階層，再按[修改]。
[image: [修改樣式] 對話方塊能讓您更新目錄中文字的外觀。]

4. 在[修改樣式]窗格中進行變更。
5. 選取[確定]儲存變更。對您要在目錄中顯示的所有階層重複步驟3和步驟4。


[bookmark: _Toc140659642]插入圖表目錄(機器翻譯)
Microsoft 365 Word Word 2021 Word 2019 Word 2016 Word 2013 Word 2010

您可以建立圖表表格，就像目錄Word，列出及整理檔中的數位、圖片或表格。首先在圖形中新增標題，然後使用[參考資料表>索引鍵上的[插入圖表表格>命令。Word檔搜尋您的標題，並自動新增圖表清單，並按頁碼排序。

開始之前
建立圖表表格之前，您必須新增標題至要包含在圖表表格中的所有圖表和表格。若要詳細資訊，請參閱在Word中新增、格式化或刪除標題。

插入圖表目錄(機器翻譯)
1. 在文件中按一下要插入圖表目錄的位置。
2. 按一下[參照>插入圖表表格。
[image: 位於 [參考資料] 索引標籤中的 [插入圖表目錄] 命令。]
附註：如果檔Word最大化，可能無法顯示[插入圖表表格>選項。部分最小化的視圖只會顯示[插入圖表表格[image: [插入圖表目錄] 圖示]。

3. 您可以在[圖表表格>對話方塊中調整格式和選項。按一下[確定]。

更新圖表目錄
如果您新增、刪除、變更或移動標題，請使用更新表格，讓圖表反映您的變更。
1. 按一下檔中圖表的表格。這會突顯整個表格。
2. 按一下[參考資料]>[更新目錄]。

[image: 位於 [參考資料] 索引標籤中的 [更新表格] 命令。]

附註：只有當您按一下檔中圖表表格時，更新表格才會變成選項。您也可以按F9來更新圖表。

3. 在[更新圖表資料表>對話方塊中選取[更新資料表>。
· 如果您需要調整頁碼，請選取更新頁碼。
· 如果您移動了圖形或變更的標題，請選取更新整個表格。
4. 按一下[確定]。

另請參閱
新增、格式化或刪除標題
建立目錄
插入表格
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