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插入您的第一個目錄 
建立、更新和自訂目錄 

您不需要等到頁面完成才這麼做；插入目錄可以是建立文件的優先步驟。隨著文件各頁逐漸完

成，Word 可協助您將目錄保持在最新狀態。 

本文件不單單只是一篇資訊文件，還能讓您動手嘗試。請留意本文件中以紅色

標示的試試看字樣，從實際操作中學習。 

插入目錄 

若要新增目錄，您只要決定想要的位置即可，Word 會執行大部分的工作。 

試試看：在本文件第一段後方按 Enter 來新增行。然後移至 [參考資料] 索引標籤，選取 [目

錄]，並選擇樣式庫中的一種目錄。 

 

大功告成！ Word 會找到文件中的所有標題，並新增目錄。 



頁 | 2  

 

在變更時進行更新 

建立目錄之後，工作並未結束。Word 聰明到能夠追蹤內容的位置，所以您不需手動追蹤。在

進行變更以後，您只要更新目錄就可以了。 

試試看：更新目錄。 

1. 將游標放在上述段落結尾的「在進行變更以後，您只要更新目錄就可以了」後方，然

後按 Ctrl+Enter 來將此節往後推至第 3 頁。 

2. 移至您的目錄，並按一下任一處。接著請按一下 [更新目錄] 以及 [確定] (系統會預設

選取 [只更新頁碼])。 

 

Word 會以「在變更時進行更新」的方式更新第 2 頁至第 3 頁中的項目。 

使用標題樣式 

目錄的神奇之處在於用來設定標題格式的樣式。本節標題「使用標題樣式」雖然看起來像是標

題，但其實並沒有標題的功能。我們在其中分散設定了各種格式 (字型大小、底線)，而沒有使

用單一樣式。它並未出現在剛才新增的目錄中，您發現了嗎？若要在目錄中新增標題，則需要

將這行字的格式設定為 [標題 1] 樣式。 

試試看：請更新樣式，然後更新目錄。 

1. 按一下上方的標題 (「使用標題樣式」)，請確定您只是按一下，而不要選取任何項目。 

2. 在 [常用] 索引標籤上找到 [樣式]，然後按一下 [標題 1] (鍵盤快速鍵：Alt+Ctrl+1)。 

3. 像之前一樣更新您的目錄，但因為我們不只更新了頁碼，所以這次請選取 [更新整個

目錄] (而不是 [只更新頁碼])。 

現在，Word 知道這個段落是標題，便會把它加入目錄。 
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深入探索 [標題 1] 以外的樣式 

想要讓目錄擁有更多階層嗎？這就是該用上其他標題樣式的時候了。請使用 [標題 2] 來標記文

件中的次標題，並以 [標題 3] 來標記階層更低的標題，以此類推。 

試試看：將 [標題 2] 套用至下方段落 (「新增階層 2 目錄項目」)，然後像之前一樣更新目錄。

請記得更新整個目錄！ 

新增階層 2 目錄項目  

箇中道理：標題樣式中包含了格式、字型、大小、色彩和許多細節。它們同時也組成名為「大

綱階層」的段落格式，以供目錄辨識使用。 

自訂您的目錄 

在目錄中，項目與頁碼之間的空格稱為「定位點前置字元」。根據預設，Word 會以一排點 

(點前置字元) 組成定位點前置字元，但您可以輕鬆將它切換成其他元素，例如底線。您無須從

頭開始設定格式，甚至不需要選取目錄就能完成這項工作。Word 知道它們的位置。您只需使

用 [自訂目錄] 選項來進行這類變更，Word 會完成剩下的工作。 

試試看：將點前置字元變更為底線。 

1. 請在 [參考資料] 索引標籤上，按一下 [目錄]，然後按一下底部附近的 [自訂目錄]。 
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2. 選取 [定位點前置字元] 選項清單中的 [線段] (清單的最後一個選項)，然後按一下 [確

定]。 

 

3. 當系統提示您取代目錄時，請按一下 [是]。 

 

就像這樣，Word 會找到您的目錄，並將定位點前置字元從點變更成底線。 

移除目錄 

您無法像刪除文件中的圖片或其他內容那樣刪除目錄。好吧，其實您可以這麼做，但如果使用

這種方法太多次，您可能會弄亂目錄。還記得 Word 為您進行的一連串工作嗎？您也必須移

除所有架構才行。請告訴 Word 您要移除目錄，Word 便會自行清理乾淨。 

試試看：請在 [參考資料] 索引標籤上，按一下 [目錄]，然後按一下底部附近的 [移除目錄]。 

瞧！ 目錄本身與組成目錄的其他結構都從文件中消失了。不過您還是可以隨時將目錄重新插

入任何位置。Word 會記得您做過的每個動作，即使您變更了定位點前置字元也一樣。 

箇中道理：Word 移除的項目是一系列隱藏的書籤，它們能夠追蹤目錄中顯示的標題文字與頁

碼。 
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深入探索  

如果您想要進一步自訂目錄，請試試看這個部分 (如果您還沒再次新增目錄，請立即這麼做。

您也可以視需要將它新增在本節上方。或者，如果您前一個動作就是移除目錄，按 Ctrl+Z 即

可復原)。  

變更目錄項目的文字格式設定 

試試看：在您的目錄中，選取整個階層 1 項目，並變更格式。例如，將字型色彩變更為藍色 

(確定您只選取一個目錄項目，包括定位點前置字元和頁碼。您會注意到，即使畫面看起來像

是您選取了整個目錄，但您選取的項目會醒目提示為較深的顏色)。 

 

就像目錄所擁有的其他神奇效果，目錄中所有的階層 1 項目都會跟著變更。 

箇中道理：好吧，這其實並非什麼神奇效果。系統會將目錄項目指派給某個樣式 (目錄 1、目

錄 2，以此類推)，而這些樣式已經設定為會在您變更格式設定時自動更新。 

變更目錄階層編號 

試試看：只將 [標題 1] 標題納入您的目錄中，而不要包含次標題。 

1. 請在 [參考資料] 索引標籤上，按一下 [目錄]，然後按一下底部附近的 [自訂目錄]。 
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2. 將 [顯示階層] 變更為 1，並按一下 [確定]。 

 

3. 當系統提示您取代目錄時，請按一下 [是]。 

4. 確認您的目錄中沒有任何次標題，例如「新增階層 2 目錄項目」。 

在 Word 中取得說明 

[操作說明搜尋] 搜尋方塊會直接將您導向至 Word 中的命令和 [說明]。 

 

試試看：移至視窗頂端附近的 [告訴我您想做什麼]，然後輸入您想執行的動作。 
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例如，您可以輸入： 

• 目錄以快速取得目錄選項與其他目錄說明主題 

• 樣式以深入了解如何在 Word 中使用樣式 

• 說明以移至 Word 說明 

• 訓練以查看 Word 訓練課程清單 

 


