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研究生論文格式製作：封面、頁碼與目錄製作 

 

（１） 封面如何設定 

１：請將游標移至欲設置為封面的那一頁底最後一行。 

 
 

２：接著開啟功能表列中：【版面配置】→【分隔設定】→【下一頁】 

 
 

３：在第一頁底（即封面頁頁底）會出現這個標記：『分節符號（下一頁）』。 

  請注意它必須被留在這一頁的頁底。 
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４：請把游標移到第二頁任何一個位置，執行【插入】→【頁首與頁尾】→【頁

碼】→【頁碼格式】。 

 
 

５：選擇【起始頁碼】會設定頁碼編號，但是在第一跟第二頁都會出現。 

 
 

６：完成上面設定之後，請在第二頁您想插入頁碼的地方來插入頁碼 

插入方法：【插入】→【頁首與頁尾】→【頁碼】→【頁尾】 
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７：這時會看到第一頁和第二頁的頁碼均為“1” 

 

 

８：最後，請在第一頁的【頁首與頁尾】中，勾選【首頁不同】，則封面頁的頁

碼就會消失。 

備註：如果找不到此選項，可直接在第一頁的頁碼上連按兩下，這樣就會跳

到【頁首與頁尾】選項，就可以在【首頁不同】的地方打勾了!! 
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（２） 如何設定不同頁碼 

 

聲明：本篇文章主要參考橘色舞圈圈，所有的操作概念均來自於該部落格的兩

篇文章  <在 word 中插入不同的頁碼 > 與 <讓 Word 幫你做目錄！> ，差異主要

在於使用的 Word 版本為 2007。在此一樣再度的感謝該部落格主人 Joy 的教導，

才有小弟這篇教學。  

另外還參考以下網頁  

• MS Office Word 2007 建立目錄   

• Word 2007 頁碼設定 @ 可以勇敢 也可以溫柔   

• [Word 技巧] 簡簡單單讓 Word 自動「生」出目錄 - 一般目錄篇 - 硬是要

學！網路資源學習站  

• 生命列車:Word 2007: 移除第一頁的頁碼   

講了那麼多，現在要開始囉：  

通常一本論文會分成三個部份。 

1. 封面 (不要頁碼)，第一項已經說明怎麼作了。 

2. 摘要目錄頁 (頁碼使用羅馬數字小寫)現在要作。 

3. 本文 (頁碼使用阿拉伯數字) 通常你已經先作好了。 

該如何在同一個文件檔中，置入上述三種不同的頁碼呢？  

step1：開啟一個全新的 Word 文件檔  

step2：開啟封面、目錄摘要、本文三個檔，並將內容全部複製貼上到全新 Word

文件檔  

step3：因為我們要將同一個檔案分成不同的三節(如此才能依序置入不同格式的

頁碼)，所以以下的步驟就是要開始把檔案依照"封面"、"摘要目錄"與"本文"分成

三節哦！  

 

 

 

 

http://blog.yam.com/prettyjoy�
http://blog.yam.com/prettyjoy/article/9360881�
http://blog.yam.com/prettyjoy/article/9445008�
http://office.microsoft.com/zh-tw/word/HP012253721028.aspx?pid=CH100626361028�
http://switch.pixnet.net/blog/post/20160509�
http://soft.onlyone.idv.tw/article.asp?id=242�
http://soft.onlyone.idv.tw/article.asp?id=242�
http://blog.roodo.com/cheeseng/archives/6219573.html�
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step3-1: 將游標移到第一頁最末行的最後字元，點選 【版面配置】→【分隔設定  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

step3-2: 點選 下一頁  
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step3-3:此時會自動新增一行，而游標也會移至下一行 

 

step3-4: 將游標移至摘要兩字前，以 Backspace 鍵，將空出的一行刪掉 

  

上面的步驟，是把"封面"和"摘要目錄"分成不同的兩節。  

接下來則是把"摘要目錄"和"本文"分節！將滑鼠指標移到【摘要目錄】該頁的最

後一行，重複 step3-1~step3-4 的步驟，就可將同一檔案分好節囉！ 
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step4：接下來要讓這三節變成"獨立"的三節！  

首先將游標移至摘要兩字前，點選 插入/頁首/編輯頁首  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

step4-1: 注意檢查一下，"封面頁"與"摘要目錄"的起始頁，框框上是不是出現"頁

尾－節１"與"頁首－節２"的字樣。  
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同樣的步驟 也要注意，"摘要目錄"的最末頁與"本文第一章"的起始頁，框框上是

不是出現"頁尾－節２"與"頁首－節３"的字樣。  

最後再把滑鼠拉到本文的最末頁，檢查一下，框框上是不是出現"頁尾－節 3"的

字樣。  

step4-2:  

接下來我們要取消"封面"和"摘要目錄"之間的連結。  

點選 【插入】→【頁首】→【編輯頁首】： 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

將文件移到第一頁與第二頁中間(或將游標移到摘要兩字前)，注意看兩文件中間

的右邊，有沒有 “同前”的字樣，為了移除“同前”，點選上方的【連結到前

一節】，就可以將 “同前”兩字消去。 
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“同前”的字樣消失囉 同樣的步驟 ，也要記得取消掉”摘要”跟”本文”的連

結噢。 
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step5：再來就進行到插入頁碼的部份囉！  

step5-1: 點選 【插入】→【頁碼】→【頁面底端】→【純數字 2】。(p.s.純數字

2 看起來是數字置中的格式，大家可以依照自己的需求來選擇)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

step5-2: 目前的頁碼是連續的，為了使封面，摘要，與本文分別有各自的頁碼，

我們要進行一下步驟，首先針對封面與摘要頁，將游標移到摘要頁最前，並點選 

【插入】→【頁碼】→【頁碼格式】 
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step5-3: 數字格式可設定摘要的頁碼格式(再此將摘要頁頁碼格式設定為羅馬數

字小寫)，另外還要設定 頁碼編排方式，選擇 起始頁碼 為 １，然後按確定，

就完成摘要頁的頁碼格式跟摘要頁的起始頁碼了。  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

step5-4: 同樣的步驟 ，我們也要設定內文頁的起始頁碼為 1，先將游標移到內文

第一章最前，同樣並點選 【插入】→【頁碼】→【頁碼格式】 
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數字格式可維持一樣，重點在於設定 頁碼編排方式，選擇 起始頁碼 為 １，然

後按確定，就完成內文頁的起始頁碼設定了。  

 

完成 step5-1~5-4 後，封面，摘要與內文三節就分別有自己的第一頁囉！ 
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step6：封面頁我們通常不需要有頁碼，所以另外要進行以下步驟來隱藏第一頁的

頁碼。將游標移到封面頁，點選 【插入】→【頁首】→【編輯頁首】  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

下移至該頁頁尾，並點選工具列上的 首頁不同  
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這樣我們就成功的隱藏第一頁的頁碼啦！  
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（３） 目錄如何製作 

讓 Word 幫你做目錄 (Word 2007 only) 

論文完成後，最需要的就是目錄或索引的製作了。Word2007 的目錄製作方

式，其實跟 Word2003 大同小異，只是按鈕與設定都被編制到不同的地方去了，

接下來就是告訴大家如何用 Word2007 來完成文件目錄製作。另外提醒一下，在

進行目錄製作前，得先完成在 Word 中插入不同頁碼的工作噢！  

再一次聲明本篇教學主要參考橘色舞圈圈的<在 word 中插入不同的頁碼 > 與 <

讓 Word 幫你做目錄！>，不同的是，本篇操作是以 Word2007 為主噢！同樣，還

是要感謝原作者的教學，才有今天這一篇 ^^  

事前準備 

1.先完成（２）如何設定不同頁碼。 

2. 決定你的目錄要分成幾個「階層」。 

以一般的論文來說，只需要分成兩個階層，分別是 

摘要 (階層一) 

Abstract (階層一) 

表目錄 (階層一) 

圖目錄 (階層一) 

第一章 (階層一) 

        第一節 (階層二) 

        第二節 (階層二) 

第二章(階層一) 

        第一節 (階層二) 

        第二節 (階層二) 

.......(略) 

參考文獻 (階層一)) 

以此類推，把"章"試為階層一)，"節"視為階層二 

完成事前工作後，接下來就正式進入 Word 的操作啦。 

 

 

step1：點選 檢閱/大綱模式  

http://simonstool.spaces.live.com/blog/cns!42C91E2903EEE797!4139.entry�
http://blog.yam.com/prettyjoy�
http://blog.yam.com/prettyjoy/article/9360881�
http://blog.yam.com/prettyjoy/article/9445008�
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step1-1: 進入大綱模式後，注意左上角有一個 “本文”  

 
 

step1-2: 開始依照論文階層模式的安排，幫每一個要放在目錄的部份設置階層！ 
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如同剛剛在「準備動作」所說，把摘要、Abstract、表目錄、圖目錄、第一章...

等標題圈選起來，然後選「階層 1」。  

將摘要，第一章，第二章…參考文獻等，設成階層 1  
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「階層 2」也是相同的步驟哦！將第一節，第二節…等設為階層二  

 

將各階層都設完後，就可以選擇 關閉大綱檢視 結束設定囉！  
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step2：完成階層設定，接下來就是插入目錄啦！  

setp2-1: 首先，將游標移到要插入目錄的位置，再點選【參考資料】→【目錄】

→【插入目錄】  
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step2-2: 注意右下方，點擊「選項」。

  

接下來會看到「目錄選項」這個對話框，把滑鼠往下拉，注意看到標題 1, 標題

2, 標題 3 前面都有打勾(ˇ)，但因為只設置兩個階層(標題 1, 標題 2)，所以要把

標題 3 的「目錄階層」空格中的３刪除。 
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step2-2: 按下兩次確定後。目錄！是目錄！！是目錄啊！！！  

不用自己去對頁數，也不用辛苦的調格式，讓文字能對齊頁數噢!  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

p.s. 如果 Word 跳出警告視窗詢問「是否取代既有的目錄？」請記得選”否”
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step3：除了一般目錄外，有時候我們還需要圖目錄跟表目錄。 

接下來，就是教大家如何製作圖目錄與表目錄。  

step3-1: 先選取任一張表的表頭 (即表的文字說明)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

接下來在【常用】→【樣式】點選下拉箭頭，就會看到下拉選單 

在下拉選單中，選擇將選取項目另存為新的快速樣式。將其命名為表。 
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將新的樣式命名為表  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

step3-2: 接下來，將其他表表頭的樣式，都改為 “表”。(即選取其它的表說明，

並在樣式上，點一下表)  
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step3-3: 將所有表的表頭樣式都改完後，將游標移到要插入表目錄的地方，選擇【參考資

料】→【目錄】→【插入目錄】 (跟前面插入一般目錄一樣)。點選選項，這次要注意，

標題 1 跟標題 2 的目錄階層裡面都不應有數字，（請把標題 1、2、3 的選項數字消除），

而表的目錄階層給予數字１。
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表目錄就完成囉！ 

 

step4：最後一項就是圖目錄囉！  

step4-1: 如同設定表目錄一樣 ，我們先選擇一張圖的說明，並儲存樣式為 “圖” 
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step4-2: 再來就是將其他圖的說明文字樣式改為 “圖” 

  

Step4-3: 全部圖的說明文字都改完後，又到了插入目錄的時間啦，【參考資料】

→【目錄】→【插入目錄】 ，”圖”的目錄階層要設為 1，其它的樣式，

目錄階層內則要保持空白！，（請把標題 1、2、3 的選項數字消除） 
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注意！再強調一次！在插入目錄時，如果 Word 跳出警告視窗詢問「是否取代既

有的目錄？」請記得選”否”！ 
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