一、關於文件引導模式
文件引導模式是一個獨立的窗格 (窗格：文件視窗的一部份，由垂直軸或水平軸與其他部份分隔及結合。)，用以顯示文件的標題清單。使用文件引導模式可以快速瀏覽整個文件，同時能夠追蹤您在文件中的位置。
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文件引導模式窗格
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文件

按一下文件引導模式中的標題後，Microsoft Word 就會跳到文件中對應的標題，並將其顯示在視窗的頂端，同時醒目顯示文件引導模式中的標題。

您可以選擇要在文件引導模式中顯示的詳細程度。例如，顯示所有標題或只顯示頂層的標題，也可以顯示或隱藏每個標題的詳細資料。您也可以設定在文件引導模式中標題的字型及大小，或變更使用中標題的醒目提示色彩。

文件引導模式不同於網頁的目錄框架頁面 (框架頁：一種網頁，其網頁瀏覽器視窗被分成不同的可捲動區域，其中可獨立顯示數個網頁。一個視窗可以保持不變，而其他視窗則依據使用者所選取的超連結進行變更。)。如需發佈文件供他人在網頁瀏覽器或 Word 中檢視，就必須建立目錄框架頁面。
二、建立文件引導模式
您必須以 Word 隨附的內建標題樣式 (標題樣式：套用至標題的格式設定。Microsoft Word 有九種不同的內建樣式：「標題 1」到「標題 9」。)之一設定標題的格式，或是以大綱層級 (大綱層級：可以用來向文件中的段落指定階層式層級 (「層級 1」到「層級 9」) 的段落格式設定。例如，指定大綱層級後，您即可以大綱模式或「文件引導模式」處理文件。)設定段落的格式。
