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善用WORD與ENDNOTE
協助論文編排

課程使用版本：

• Windows版EndNote X9與20

• WORD 2019
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善用WORD與ENDNOTE
協助論文編排

論文格式要求：
• 指導教授指定

• 臺大學位論文格式規範（經95學年度第1學期第1次教務會議通過）
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排版原則

 一致性
 設定樣式維持一致性

 自動更新
 自動編號

 自動參照



論文編輯 WORD + ENDNOTE

參考資料／目錄
(目次.圖表.公式)

插入／頁首頁尾

參考資料／插入標號

EndNote

常用／多層次清單

整頁模式／常用

版面配置 邊界設定

樣式設定

章節階層設定

文中引註，參考文獻

插入圖表

頁首頁尾

自動目錄

論文編輯特別注意

 樣式設定／大綱階層

 多層次清單／階層連結樣式

 自動目錄（目次. 圖表目錄. 公式目錄）／目錄樣式

 文中引註與參考文獻



樣式/格式/段落
訂大網階層

樣式/格式/段落
訂大綱階層（最多至階層９）

功能窗格



目錄
顯示不同階層章節與頁碼
編輯時Ctrl+點按
可快速跳至文中某章節對
應位置

預覽標題
顯示不同階層章節
編輯時點按可快速
跳至文中某章節對
應位置

功能窗格

多層次清單/更多
1.將階層連結至樣式
2.階層格式: 第一章或Chapter 1等



參考資料/目錄/自訂目錄
1.目錄來源
2.目錄顯示頁碼、頁碼靠右對齊
3.目錄顯示階層
4.修改目錄字體、縮排等

目錄
文中各章節目次、頁碼

導
分頁分節
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移動游標

１

2

大綱模式

分節：
與前一節斷開,獨立設定版面格式, 
包括頁碼, 直式橫式,頁首頁尾, 欄
數, 紙張尺寸等
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若在同一頁使用一欄與
雙欄文字時，可選用
“分節符號(接續本頁)”



若刪除“分節符號
(接續本頁)”，則
前一段的設定改與
後一段相同

導
頁碼
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2

3
游標至此

1

1

選擇頁碼位罝

3

2



4

65

7
搭配“分節符號”符號”
設定頁碼

2

Mark頁碼

1
Mark頁碼後刪除頁碼

3

關閉與前一節的連結



2

Mark頁碼 1

3

導
邊界設定

24



邊界設定—論文封面
1

2

3

邊界設定—論文正文
1

2

3

封面與正文邊界設定不同，
必須插入分節符號在下一
頁開始新的一節，另設訂
不同的邊界。



邊界設定—論文正文

4

5

6

導
度量單位
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度量單位

1

2

3

４

pt 點數
72 pt = 1英吋 = 2.54公分

導
變數網底
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變數網底

1

2

3

４

自動以灰色網底
標出有變數之處



導
功能窗格
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1
2

功能窗格

2

1

功能窗格：
1.呈現章節標題（須設定階層）
2.窗格中章節移動與升降階操作
3.有查尋功能
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導
設定樣式

39

設定樣式

 設定方法
 方法一：選擇Word所預設樣式稍做修改

 方法二：先設定好字型大小等再建立樣式

 最好是套用Word所預設的標題1-9，再修
改其字型大小等

圖表標號中的“章節
起 始 樣 式 ”, 只 能 對 應
Word預設樣式標題1-9



2
1



2

1

4

3

5

6

先設定字型大小
等再建立樣式

為新建樣式命名

10

8

7

9

設定階層



將此樣式新增至樣式庫

此樣式的建立與修改
僅限於此文件

此樣式的建立與修改會
存在目前文件所依據的
範本中（往後據此範本
建立的文件會包含此樣
式）
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套用已設定好的樣式

1

2

mark



21
4

3

Mark後按右鍵

６

５

８

７



2

1 在已套用樣式的
文字或段落進行
修改

在原屬樣式按右鍵，
將樣式套用修改



導

清除樣式套用

51

清除樣式套用

2

1

3清除已套用的樣式設定

mark後
按右鍵



清除樣式套用

2

1

清除樣式套用

3清除已套用的樣式設定



清除樣式套用

2

1

示範與練習

56



導
設定多層次清單

57

自動章節編號
Q.

論文仍在持續編修中，如何讓章節的編
號可以隨著章節增刪調整而自動編號呢？

如果章節的標示是Chapter 1, 1.1與1.1.1
等，要如何設定呢？

A.

利用“多層次清單”中
“定義新的多層次清單”，
設定階層變數與章節標示。



口試委員審定書
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多層次清單設定
１

２ 定義新的多層次清單



３

１

２

３

自訂的多層次清單
連結自行設定的樣式



１
２

4

變數之前加入文字”Chapter”

３

自訂的多層次清單
連結自行設定的樣式

１
２

３

自訂的多層次清單
連結自行設定的樣式
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１ ２

4
３

自訂的多層次清單
連結自行設定的樣式



多層次清單設定

第一章 xxxx
1.1    xxxxx
1.1.1 xxxxxxx

第二章 xxxx
2.1    xxxxx
2.1.1 xxxxxxx

多層次清單設定

第一章 xxxx
1.1 xxxxx
1.1.1 xxxxxxx

第二章 xxxx
2.1    xxxxx
2.1.1 xxxxxxx



多層次清單設定

”定義新的多層次清單”進行修改,
選擇將變更套用至: “整份清單”



導
修改多層次清單

71

１

２

3

將游標置於要修改
的多層次清單上



修改多層次清單
各階層

若需修改“標題一”的
樣式如字型或粗體等,請
至”樣式”進行修改



排版修改

導
產生目錄與目錄排版

76



插入自動產生目錄的位置
選擇樣式為內文1

3

4

2



7

5

6

將樣式對應至
自動產生目錄的
“目錄樣式“
（可設定字型、
縮排、定位點等）

8 目錄樣式

9

10

11



12

13

修改各目錄的中、英文字型大小

14

15

16

會有兩行以上的章
節長標題，可指定
為凸排並定位移點
數（公分）
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18

自動產生目錄



自動產生目錄

自動產生目錄



自動產生目錄

目錄樣式

口試委員審定書

謝辭

摘要及關鍵字

Abstract & Keywords

Table of Contents

List of Figures

List of Tables

Chapter 1 Introduction

1.1 Aim

1.2 Problem

Chapter 2 Methods

2.1 Method A

Chapter 3 Results and Discussion

3.1 Results

3.2 Discussion

3.2.1 Discussion A

3.2.2 Discussion B

論 文 內 容 樣 式 目錄樣式

標題, 階層１

標題1, 階層１

標題2, 階層2

標題3, 階層3

目錄樣式１

目錄樣式2

目錄樣式3

口試委員審定書 ………………………..

謝辭 ……………………………………….

摘要及關鍵字 …………………………..

Abstract & Keywords ……………..

Table of Contents ……………………

List of Figures …………………………

List of Tables …………………………..

Chapter 1 Introduction ………….

1.1 Aim ………………………

1.2 Problem ………………..

Chapter 2 Methods ………………..

2.1 Method A ………………

Chapter 3 Results and Discussion

3.1 Results ……………………

3.2 Discussion ………………

3.2.1 Discussion A …….

3.2.2 Discussion B …….

目 錄

目錄樣式１



容易混淆

 樣式設定／大綱階層

 多層次清單／階層連結樣式

 自動目錄／目錄樣式

樣式/ 階層功能窗格



自動產生目錄

目錄/自訂目錄

目錄樣式

多層次清單



導
更新目錄

93

1

2 更新目錄



1點選, 按右鍵

2

導
圖表標號與交互參照

96



2

1

Mark圖片

3

4

5

６

７
“章節起始樣式”
只能對應Word預設
樣式1-9

９

鍵入該圖標題

８



1

加括號, 游標
移至括號內

4

2

3

交互參照

6

5



在圖片上按
滑鼠右鍵

2

3

4

5

圖自動標號



交互參照

導
圖表目錄

104



移動游標至插入位置

2

1

53 4

修改圖表目錄
字型大小等



自動產生圖目錄

導
更新功能變數

108



更新功能變數

 手動更新文件所有功能變數
 內容、 頁首、 頁尾、 交互參照、

書籤、表格公式

 全部更新
 Ctrl + A （全選）再按 F9

 個別更新
 按滑鼠右鍵，選“更新功能變數”

導
圖片位置錯亂問題

110



論文中圖片位置錯亂

圖在文件中的位置

W
o

rd
文

件

文字層

文字, 符號, 表格

--嵌入式物件--

圖片, 圖案, 圖示, 3D模型, SmartArt, 

圖表, 文字方塊, 文字藝術師

圖形層

--浮動式—

圖片, 圖案, 圖示, 3D模型, SmartArt, 

圖表, 文字方塊, 文字藝術師



１

２

4 圖與文字排列

3

圖浮動

2

1

3

點按圖

浮動的圖會出現
錨點圖示

改為圖與
文字排列



導
ENDNOTE參考文獻

115

影響"參考文獻"的排版



2

1

3

設定EndNote所產生
參考書目的排版格式

修改字型縮排等

修改參考文獻標題

可點按Bibliograph右
方小圖示進行細節微調

2

1

3

118



可點按Bibliograph右
方小圖示進行細節微調

2

1

參考文獻的字型大小(包含標題)

119

數字型引用格式, 
參考文獻的起始數字

可點按Bibliograph右
方小圖示進行細節微調

2

1
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可點按Bibliograph右
方小圖示進行細節微調

2

1

數字型引用格式

121

可點按Bibliograph右
方小圖示進行細節微調

2

1

數字型引用格式
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2

1

123

2

1

非數字型引用格式
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2

1

非數字型引用格式

125

ENDNOTE參考書目排版問題

A.

點開WORD的 樣式，在樣式工作
窗格中刪除”EndNote Bibliography” 樣
式後，再重新設定EndNote
的”Bibliography”。

Q.

已經對EndNote所產生的參考文獻依所
需進行設定，但更新或插入新的citation
後排版卻會跑掉該如何解決？



127

1

3

128

刪除與EndNote Bibliography設定混淆的”EndNote Bibliography”
與”EndNote Bibliography Title”後, 再次更新或插入citation 會再
自動產生,但其設定與原EndNote Bibliography設定一致

2

3



129

中英文分別設定

130

不勾選

不勾選



131

請以EndNote的Bibliography設定為主
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課 程 結 束
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