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相關功能快速瀏覽1

這些就構成了像樓層格局般的結構。從各校的論文撰寫格式看來，除組成項目多寡不

一外，其結構上大致上是相同的。不管有幾項，大體來看，就是前中後三區塊，以國

立屏東大學特教系學位論文格式規範為例，三區塊如下：

篇首

1. 封面 Front Cover

2. 謝辭 Acknowledgments

3. 中文摘要 Chinese Abstract

4. 英文摘要 English Abstract

5. 目次 Table of Contents

6. 表次 List of Tables

7. 圖次 List of Figures

8. 符號說明 Explanation of Symbols

正文 9. 本文依第一章排序 Main Text of Thesis (starting from Chapter 1)

參證

10. 參考文獻 References

11. 索引 Index

12. 附錄 Appendixes

這樣層次不同的結構，就是未來撰寫論文要處理的。

此三個區塊在撰寫時，彼此間的關聯及Word所須技能大致說明如下。

一、 1~4項雖然排在最前面，不過應該會在論文寫作的後段才進行處理，而且這個

部分通常都是單頁為主且各校有範本可供直接套用，製作上相對而言技術性較

低，準備起來並不費力。

二、 目次的建立可以透過Word來自動產生，目次頁的內容主要是由論文本文所形成

的「章節標題」結構而來：

（一） 對於論文本文的結構，各系所通常會有其固定的章節結構設定，因此，

章節架構的梗概在撰寫之初通常會先知悉，所以會建議先列出各章節的

大綱，接著再以Word的「多層次清單」先架起來，最後才開始進行各

章節論文本文的撰寫，撰寫過程中，如有結構須調整者，只要用滑鼠拖

曳方式進行即可，小事一樁並不囉嗦。
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1.1 論文的結構

（二） 論文本文中的圖表，除了會影響圖目次與表目次的製作外，由於，論文

本文的撰寫過程中，圖或表可能會隨時加入，因此，論文本文撰寫時可

以使用Word的交互引註的方式，如此論文本文引用到的圖或表會就會

自行因應圖或表的增減或是移動而自動地調整。

三、 參考文獻會與論文本文的註腳相關，就 Word處理來說，格式設定只要學會論

文本文格式的設定，關於參考文獻的格式就手到擒來。但是每一筆文獻的組成

如何編排，常見的寫法有 APA、MLA或者其他自訂的格式。例如，以 APA而

言，其論文本文引用文獻時並不會搭以當頁註的方式處理，參考文獻與註腳的

關係薄弱；但若以法律系所為例，則二者則有相當的關聯，因此，撰寫本文時

對於註腳使用的同時，就需要同時考量其於參考文獻的格式，如此，參考文獻

的內容即可由註腳直接複製其內容而省下大量的時間。

 以國立臺北大學王雪君碩士論文《電腦詐欺之規範─以自動付款設備為中心》

一文第 5頁的註腳為例：
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相關功能快速瀏覽1

其中註腳 9係採「作者，章名，來源，期數，頁數，日期」的格式：

 12  52 1996  4 

對照該篇論文的參考文獻頁，該篇文章係採「作者，章名，來源，期數，頁數，日

期」的格式：

可見，二者除了註腳有標註頁碼而參考文獻無頁碼外，其格式都是相同的，正因如

此，撰寫論文本文時，寫到該篇文章的註腳時就必須使用正確格式，如此一來，最後

在準備參考文獻該頁時，透過複製貼上後再來整時就可省下可觀的製作時間。

1.2 
各校規定的方式不一，用文字表達有之，用圖示方式表達亦有之。前者，以國立臺中

教育大學教師專業碩士學位學程學位論文格式規範為例，其紙張大小的規定僅有精簡

的二句話：

29.7cm x 21cm A4 A4

3

大部分學校則會以圖示方式說明論文紙張大小及其相關邊界的設定，例如，我們翻開

臺南大學的規定，該校以圖示的方式來呈現其紙張大小的設定，除定義紙張大小為

A4外，也規定了 4個邊界及因此形成的打字版面範圍的區域：
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1.10 浮水印

1.10 
學校通常會要求上傳的論文電

子檔要有浮水印，Word提供浮

水印設置的功能位在設計索引

標籤中的頁面背景 群組中的

【浮水印 】下拉清單中；除

了預設提供的浮水印外，通常

我們會點選其中的【自定浮水

印】來設置符合學校規定的設

定值：
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論文樣式清單參考2

除了整組調整樣式來啟動外，這二

個選項所開啟的設定視窗在「個

別」調整某些文字或某幾段文字時

也能藉由常用索引標籤中的字型

群組與字型 群組右下角的【 】

按鈕開啟：

整合在是修改樣式 x設定視窗的規則是「一體適用」的樣式套裝，各別開啟並設定是
「特定情況」時，下圖請參考「練習 -樣式與各自格式 -1100120.docx」：
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論文樣式清單參考2

接下來的操作與前面是一樣的，只是我勾選自動更新後，我們再執行一次看看這個設

定的效果。

Step 1  將滑鼠游標移到第一段左側後點一下左鍵選取該文字。

Step 2  點選常用索引標籤中的字型 群組

中的【字型 】下拉清單點選其中

的「標楷體」：

這時候，觀察一下文件的變化，你會發現我們雖然是針對第一段做字型的調整，但是

因為這個調整動到了「標題 1」這個樣式套裝，因此，Word將所有穿同樣套裝的段

落也一併修改囉。各位不妨再調整一下字型大小及置中對齊試試。

請參閱完成檔「練習 -樣式套裝 -自動更新 -完成檔 -1100120.docx」。

一旦我們使用預設的樣式後有所調整，這些細節可以透過樣式檢查的功能來查詢。請

開啟「練習 -樣式檢查 -1100120.docx」檔案，然後將插入點置入圖的資料來源的最

後，我們想檢查其樣式的設定，接著再開啟樣式 x設定視窗並點選左下角第 2個【樣

式檢查】按鈕開啟樣式檢查 x設定視窗：
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3.2 四個邊界的設定

如果是臺北技大學或是嘉義大學電物系，

針對「雙面列印」時有特別交待還要設

定頁數群組中【多頁】選項為「左右對

稱」，這樣子奇偶頁邊距就會左右互相交

替為設定值，以下面設定為例：若以雙面

印製時，奇數頁的左邊界是 3，右邊界是

2，但偶數頁則交替為左邊界是 2，右邊界

是 3。

當然，如果原先的左右邊界都相同，就算

沒有這樣設定，奇偶頁的左右邊界都相

同，但是，如果像是東海大學公共事務碩

士在職專班有特別規定的話，那麼就會有

差異了。下面即是該所的規定，這規定有

說明雙面列印的效果，雖然規定中所附的

截圖有【多頁】選項為「左右對稱」的設

定，但沒有說明這個設定才能顯示出雙面

列印時所求的邊界效果：
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紙張設定與邊界3

臺南大學的規定也是一樣，但僅有文字，連設定的截圖都沒有，這其實很容易被忽

略，會建議有嘉義大學電物系的文字說明外再補充東海大學公共事務碩士在職專班的

截圖，這樣子會讓整個規範的要求容易被遵守及落實：

基本上這樣子就完成了紙張邊界的設定囉，不過，如果學校有規定頁碼距離下邊界的

位置的話，就請往下繼續設定吧！

3.3 
Step 4  延續上一節的設定，點選其中的

「自訂」選項後開啟版面設定 x設
定視窗，其中的第二個區塊「頁首

及頁尾」最後的「與頁距離」中的

「頁尾」即是用來設定頁碼出現的

位置：
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多層次清單階層4

4.1 
上一章練習的前提是建立論文本文的結構，因此，本章就來說明一下如何利用Word

建立起像論文本文一樣的長篇文件的結構。建立這個結構的目的在於為後續自動產生

目錄鋪路，雖然自動生成目錄的方式有多種，但是使用多層次清單階層無疑是最直觀

的。

論文本文的結構其實就是一

本論文的目錄結構，在開始

撰寫論文前，我們可以由碩

博士論文網參考某特定類型

論文的目錄大致上的樣子供

後續撰寫時參考，例如，我

們開啟博碩士論文網網頁的

進階查詢，然後鍵入「中

興」與「法律」二個關鍵字

分別於「校院名稱」欄位與

「系所」欄位中：

按下 Search按鈕後從查詢到的論文挑選一篇可能跟各位要研究的主題相關者，例

如，點選第二篇的「漂流木之法律研究」：
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多層次清單階層4

Step 7  完成後點選【確定】按鈕返回修改樣式 x設定視窗，再點選【確定】按鈕完
成所有的設定，此時原先「緒論」的樣式即調整完成：

 截至目前為止已完成標題 1的 改：

標題

樣式類型 1 2 3 4 5 6 7 8

字型 標楷體

字型大小 26 24 22 20 18 16 14 13

字型樣式 粗體 正常

段落對齊 置中 靠左

與前段距離

與後段距離

行距

縮排位移點數 不縮字 縮 1字 縮 2字 縮 3字 縮 4字

段落前分頁 是 否

其餘標題 2至標題 6，與標題 1在設定上的差異：

一、 標題 4以下，字型樣式不採粗體，而段落對齊亦恢復到一般的靠左對齊。

二、 標題 1要特別注意【段落前分頁】要勾選，但標題 2以下的【段落前分頁】則

不勾選。

三、 標題 5以下有【縮排位移點數】的設定，其設定的位置在段落 x設定視窗的
縮排與行距頁籤中，請將縮排群組中的【左】設定為 1字元，【指定方式】為

「無」：
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4.6 加強篇二：標題樣式的自訂

4.6 
在建立標題目錄結構時，本章使用預設的標題 1做為章標題，標題 2作為節標題並

以標題 3做為項標題，雖然使用上並不費力。如果以「章標題」來重新命名「標題

1」，以「節標題」來重新命名「標題 2」，以「項標題」來重新命名「標題 3」是不

是更容易理解呢？

在Word中是無法重新命名的，但是就像物件導向程式設計的「繼承」一般，我們可

以將自訂的樣式「繼承」自原有的樣式來達成這樣的效果，也就是說，「章標題」將

繼承「標題 1」並客製化成我們想要的格式，「節標題」將繼承「標題 2」並客製化

成我們想要的格式，「項標題」將繼承「標題 3」並客製化成我們想要的格式。

由於這樣的「繼承」方式的設定都是一樣的方式，接下來的操作僅就以「章標題」繼

承「標題 1」並客製化成我們想要的格式為例，至於「節標題」與「項標題」的做法

是一樣的，就留給各位在跟著做完「章標題」之後自行練習囉！

開始吧！

Step 1  開啟「練習 -長篇文件結構 -不含圖 -1100119-自訂標題樣式 .docx」做為練習

之用。這支檔案其實是「練習 -長篇文件結構 -不含圖 -1100119-標題樣式微

整型 -完成檔 .docx」的內容。

Step 2  點選導覽窗格中的「差異分析」切換到該內容，
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