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3  设置字符格式 
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1.设置字体字号 

2.设置字形 

3.设置字体颜色 

4.设置字符间距 

5.设置中文版式 

6.中文简繁转换 

 

 

本节内容 
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1. 设置字符字体 

选择要设置字体的字符，切换至“开始”选项卡，
在“字体”组中进行设置。  

2  单击此按钮，打开
“字体”下拉列表框 

1  选择要设置
字体的文本 3  单击要应用的字

体选项 

设置字符格式 
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2. 设置字符字号 
选择要设置字号的字符，切换至“开始”选项卡，

在“字体”组中进行设置。 

2  单击此按钮，打开
“字号”下拉列表框 

1  选择要设置
字号的文本 3  单击要应用的字

号选项 

或在 “字号”文本

框中直接输入字
号，按Enter键 

设置字符格式 
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3. 设置字符字形 

字形包括加粗、倾斜、添加下划线、添加删除线、

设置上标、设置下标、设置突显色、设置边框和底

纹等，在“字体”组中进行设置。 

原字形 

倾    斜 

删除线 

上    标 

边    框 

加粗 

下划线 

下标 

青色突显 

灰色底纹 

设置字符格式 
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加粗、倾斜 

设置字符格式 

1  选择要设置
字形的文本 

1  单击此处的
加粗、倾斜 
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下划线 

设置字符格式 

1  选择要设置
下线线的文本 

2  单击此处 

3  在下拉列表
框中选择线型 

4  点击下划线
颜色选择颜色 
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删除线 

设置字符格式 

1  选择要设置
删除线的文本 

2  单击此处 
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上标、下标 

设置字符格式 

1  选择要设置

上标或下标的
文本 

2  单击此处 

A2   A
2 
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突出显示 

设置字符格式 

1  选择要设置
突显色的文本 

2  单击此处 
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字符边框 

设置字符格式 

1  选择要设置
边框的文本 

2  单击此处 
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字符底纹 

设置字符格式 

1  选择要设置
边框的文本 

2  单击此处 
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4.  设置字符颜色 

选择要设置字符颜色，切换至“开始”选项卡，在

“字体”组中进行设置。 

打开的“颜色”对话框 

3  单击要应用
的颜色图标 

1  选择要设

置字符颜色
的文本 

2  单击右侧
倒三角按钮 

4  单击要应用
的颜色图标 

5  单击 

设置颜色后
的文本效果 

或单击该
命令 

设置字符格式 
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4.  设置字符间距 

选择要设置间距的字符，切换至“开始”选项卡，

在“字体”对话中进行设置。 
打开的“字体”对话框 

1  选择要设

置字符间距
的文本 

2  单击右下
角按钮 

设置字符格式 

3  单击高级 

4  单击字
符间距 

5  输入值 

设置间距后
的文本效果 
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5.  设置拼音标注 

选择要设置拼音的字符，切换至“开始”选项卡，

在“字体”组中进行设置。 

打开的“拼音指南”对话框 

1  选择要设

置拼音标注
的文本 

2  单击字体

组中的拼音
指南按钮 

设置字符格式 

3  选择拼音的

字号及偏移量
等 

设置后的文
本效果 
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6.  设置带圈文字 
选择要设置带圈的字符，切换至“开始”选项卡，

在“字体”组中进行设置。 

打开的“带圈字符”对话框 

1  选择要设

置拼音标注
的文本 

2  单击字体

组中的带圈
字符按钮 

设置字符格式 

3  选择样
式及圈号 

设置后的文
本效果 
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7.  设置双行合一效果 

选择要设置效果的字符，切换至“开始”选项卡，

在“段落”组中进行设置。 

打开的“双行合一”对话框 

1  选择要设

置效果的文
本 

2  单击中文

版式选择双
行合一 

设置字符格式 

3  选择是

否带括号
及括号样
式 

设置后的文
本效果 
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8.  设置纵横混排效果 

选择要设置效果的字符，切换至“开始”选项卡，

在“段落”组中进行设置。 

打开的“纵横混排”对话框 

1  选择要设

置效果的文
本 

2  单击中文

版式选择纵
横混排 

设置字符格式 

设置后的文
本效果 

3  选择此
项 
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9.  设置字体简繁互换 

选择要设置效果的字符，切换至“审阅”选项卡，在

“中文简繁转换”组中进行设置。 

1  选择要设

置效果的文
本 

2  单击简转繁 

设置字符格式 

设置后的文
本效果 

可見名為招禍之本， 
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讲解完毕，谢谢大家！ 


