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樣式與大綱模式的使用

所謂「樣式」（Styles），就是在文書處理過程中，可以將某些固定的版面視覺元

素（例如字體、大小、行距）等，儲存起來。之後，若需要使用這些特別的樣式

的時候，我們便可以從選單當中快速叫出我們所需要使用的樣式，套用到文件中

的某些部份。

在使用樣式功能的同時，也往往會與大綱（outline）模式相互配合。

「大綱模式」，就是以階層的方式，顯示整份文件的結構。之所以常跟樣式互相

配合，我們使用大綱模式建立文件的結構後，然後用樣式功能，建立出視覺的對

應關係。

使用樣式以及大綱模式編排，主要是應用在篇幅較長、而又特別需要清楚結構的

文件上，應用於論文或是各種類型報告等文件。

使用樣式以及大綱模式進行文件的寫作或編排，可以有以下幾項好處：

1.文件結構清楚，章節次序一目瞭然。

2.省略文件調整與編輯的時間。

3.便利其他後續操作。產生出目錄…等。

概念

我們一般在使用 Office文件軟體中的 Word，太習慣用自己的做法來完成文件排

版與編輯，而讓自己處於「手動」的方式來工作，卻忽略Word其實具有的編輯

功能十分強大，其實瞭解你所使用的工具概念與功能，文件編輯的工作其實可以

又快、有好。

一、標題（Title）

標題（Title）就是呈現文章主要概念，呈現文章的整體結構。



教學卓越中心 98/01/19
Word樣式教學

2～14 樣式與大綱模式的使用 0119.doc2

二、內文

Word的編輯，每一篇文章是由「標題」與「內文」構成。內文是以段落為

單位（unit），在大綱模式是根據段落進行編輯與分配，所以在文章中，應避

免出現無必要的 Enter符號。

三、表格

表格也是文章當中內文呈現的一種形式。

運用定位點，選取適當對齊方式的定位點，

配合「Tab」鍵，製作表格

例如：

標準模式 重要 長忘記

整頁模式 清晰度高 不容易操作且錯誤多

大綱模式 結構清楚 便於檢視整體結構，降低錯誤

二手物品的交流買賣只是個幌子，↓

孩子們要學習認識二手物品，從物品中學習。↓

從外地獲得的物資，默默的拓展鄉村孩子們的視野，↓

透過熟悉與不熟悉的物品，摸索與累積理解。↓

原使用者是誰？↓

過什麼樣的生活？

二手物品的交流買賣只是個幌子，孩子們要學習認識二手

物品，從物品中學習。

從外地獲得的物資，默默的拓展鄉村孩子們的視野，透過

熟悉與不熟悉的物品，摸索與累積理解。

原使用者是誰？

過什麼樣的生活？

二手物品的交流買賣只是個幌子，孩子們要學習認識二手

物品，從物品中學習。從外地獲得的物資，默默的拓展鄉

村孩子們的視野，透過熟悉與不熟悉的物品，摸索與累積

理解。原使用者是誰？過什麼樣的生活？

一個段落，就

是一個單位

按一次

「enter」，就

代表一個段

落產生，不利

作業

「Shift+Enter」

可以解決想要斷

行，又是在同一

個段落當中的問

題。

請注意文章中

「↓」的符號。
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四、特殊功能

1.分頁
插入分頁

強迫分頁，但不利於長文件的編輯

與下段同頁

段落/分行與分頁設定

適合用於文章段落，便於閱讀。
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段落前分頁

段落/分行與分頁設定。

主要用於標題與標題間，呈現在同一頁面，讓文章訴求更具有連續性。

2. Shift+enter

「Shift+enter」（↓），主要功能就是文件中段落需要換行、斷行的功能。

而「enter」，主要功能為分段。

在大綱模式中，盡量少按 enter鍵，利於後續文件的編輯。

3.縮排與定位點

若一篇文章需要適當的縮凸排效果，會讓整個版面會更具變化及易讀性。

首行內縮時，大多數人為按兩下空白鍵，或用空白鍵對其文字，但這也是影

響大綱模式的編排，所以請避免使用空白鍵。

縮排

，在尺規上方有上下三角形的標示，做為調整文件中縮凸排的效果。
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定位點（Tab）

定位點是指按 Tab鍵時，插入點所停留的位置。無特別設定定位點，按一次

Tab 鍵，插入點將向右跳兩個字的距離。

少用空白鍵，往往利用空白鍵嘗試對齊數字或是文字，常常努力半天，卻還

是無法對齊。而定位點（Tab）就是最好的工具。

定位點設定鍵就在 Word畫面尺規的左邊。您只要點一下那個小圖示，就會

輪流出現不同的定位點。選好定位點，在尺規上面點一下，就會出現定位點。

當您按鍵盤的 Tab就會產生定位功能。

：靠左對齊

：靠右對齊

：置中對齊

4.頁首/頁尾

頁首及頁尾是位於文件每一頁面上、下及側邊界中的區域。

頁首/頁尾設定：

切換頁首/頁尾
頁碼 頁數
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其他設定：透過其他功能的設定，可以建立自己的檔案管理系統。

5.目錄製作

目錄是文件中標題的清單，可以將其插入指定的位置。您可以透過目錄來了

解在一篇文件中論述了哪些主題，並快速導覽某個主題。透過大綱模式的建

立，可以迅速的完成目錄的製作。

目錄製作，因為在寫作過程時，可能會有頁碼等變動的情形，所以請將目錄

製作，放到最後階段進行。但目錄資料還是會有變動的話，要如何更新呢？

請將滑鼠放目錄行首列首，即自動反白，按 F9即可。
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大綱模式的應用

一、檢視模式

標準模式：

為基本的編輯模式，執行速度較快。

可編輯和設定文字格式。

無法顯示「浮動的圖片」。

顯示文字格式及簡式頁面配置的檢視。可以快速進行輸入和編輯。

不顯示邊界、頁首及頁尾、背景、繪圖物件以及沒有設定文繞圖樣式的圖片。

整頁模式

整頁模式，為標準使用之模式。

可以看到含有多欄式版面、頁首／頁尾、註腳、以及圖文框物件的真正位置

及物件大小之完整版面。

以及跟預覽列印模式一樣能看到文件的最後輸出結果。整頁模式必須顯示出

所有圖形物件的真實位置，所以將會佔用掉較多的記憶體，而使文件捲動顯

得有點遲緩。

大綱模式

此模式顯示代表文件結構層次的文件標題。

大綱模式用來處理主控文件。

大綱模式利用於編排長且多的複雜的文章；在有效的利用階層編排下，便利

的整理文章章節。

二、大綱模式編輯
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三、大綱模式中的工具鈕

顯示層次

升或降階

：升一階

：降一階

：降兩階

上或下移

展開與折疊

只顯示首行

四、大綱範本建立

範本（template）又稱樣式庫，就是一群樣式的集合，並包含版面配置。

Step1：建立大綱範本

先將文件輸入完成並確認格式。

Step2﹕檔案儲存

另存新檔／檔案類型／選擇「文件範本」。

Step3﹕確認檔案格式。

大綱範本檔案格式為「.dot」與 word檔案格式「.doc」不同。
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如何建立/取代範本
第一

第二

第三

第四

第五

先檢查格式內容

選取「樣式與格式」

勾選「將設定值存於範本」

並按下「樣式」

選取「自訂」
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第六

進入「組合管理」

按下「關閉檔案」
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第七

第八

第九

按下「關閉檔案」後

下拉選項

選擇「檔案規格」。

選擇自己所自訂的樣式及格式

將樣式全選後，

再按下「複製」



教學卓越中心 98/01/19
Word樣式教學

12～14 樣式與大綱模式的使用 0119.doc12

第十

第十一

第十二

請按下「全部皆是」

下拉此選項，請選

「Normal.dot（共同範本）」（之

後，會覆蓋到其他的 word檔中；

若不希望覆蓋全部的 word檔

中，就選擇該檔檔名）

檢查調整後的格式與樣式



教學卓越中心 98/01/19
Word樣式教學

13～14 樣式與大綱模式的使用 0119.doc13

第十三步，例子：

第十四步，調整後：

第十五步，檢視：

若新開啟的檔案，格式下拉選單

像這樣的話。

請選擇「可用模式」，就不會

出現其他東西

之後，大家也可以選擇以「大

綱模式」，檢查文章的層級。

格式也會長的跟右邊的一樣。


