
1.將本局檔案另存成 DOCX檔案格式 

 
2.在段落編號上按滑鼠右鍵選則編號中的「定義

新的編號格式」 

 



3.將「編號樣式」改為 0001,002,0003…… 

 

4.將「編號格式」前面多餘的00刪除改為【0002】 

 



5.按下確定後編碼格式設定完成，只要在每段結

束按下「Enter」鍵即會自動編列新段號 

 


