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              提 纲 

4  段落格式化设置 



1. 设置段落缩进 

2. 设置段落对齐 

3. 设置行间距与段间距 

4. 设置底纹 

5. 设置边框 

6. 设置项目符号和编号 

7. 格式的应用 

 

 

本节内容 
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1. 设置段落缩进 

段落缩进包括：左缩进、右缩进、首行缩进和悬挂
缩进4类。  

首行缩进 

左  缩  进 

悬挂缩进 

右缩进 

设置段落格式 
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（1）  精确设置段落缩进 
应用“段落”设置对话框可进行段落的精确缩进设置。 

1  选择要设置缩进

的段落，或是将插
入点置于该段落中 

2  切换至“开始”选
项卡，单击该按钮 

3  设置段落的
左、右缩进值  

4  选择设置首行缩
进还是悬挂缩进  

5  设置段落缩
进值  

6  单击，完成
段落设置  

设置段落格式 
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（2）  标尺设置段落缩进 
Word 2010操作界面中并未显示标尺，显示标尺后，

用户可应用标尺设置段落缩进。 

左  缩  进 

单击此处可显
示水平标尺与
垂直标尺 

首行缩进 
悬挂缩进 右缩进  

设置段落格式 
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2. 设置段落对齐 
“开始”选项卡“段落”组中提供了5个对齐按钮，

分别为“左对齐” 、“居中对齐” 、“右对齐” 、

“两端对齐” 和“分散对齐”。 
居中对齐 

“段落”组中的5个
“对齐”按钮 

右  对  齐 

分散对齐 

设置段落格式 
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3.  设置行间距与段间距 
段落与段落之间、行与行之间都是有默认距离，段

落之间的距离称为段间距，行之间的距离称为行间

距；默认段前/段后间距为0，行间距为单倍行距。 

1  设置固定值23磅 
2  设置段前、段后间距 

设置段落格式 

段落对话框 
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4.  设置底纹 
用户可在“段落”组中的“边框和底纹”中设置段落底

纹。 

打开的“边框和底纹”

对话框 

2  选择该命令 

3  单击 

4  单击 

1  单击 

为段落文字
设置底纹后
的效果 

设置段落格式 
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打开的“边框和底纹”对话框 

2  选择该命令 
3  单击 

4  选择此项 

1  单击 

为段落文字
设置边框后
的效果 

5  选择此项 

6  选择此项 

10  单击 

设置段落格式 

4.  设置边框 

用户可在“段落”组中的“边框和底

纹”中设置段落边框。 
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5.设置项目符号 

利用项目符号与编号可以自动给一系列段落添加各种项目符

号或编号，以强调文档某一部分，同时可增强文档的可读性。  

“项目符号”下拉面板 

选择其它
符号 

1 选择段落 

设置段落格式 

2 单击项

目符号
右侧 

3 选择一种
项目符号 

4 单击定义
新项目符号 
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5.设置编号 

“编号”下拉面板 

选择编号
样式等 

1 选择段落 

设置段落格式 

2 单击项

目符号
右侧 3 选择一种

编号 

4 单击定义
编号格式 
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1. 格式刷的使用 

格式刷像一把“刷子”，可以快速将指定段落或文
本的格式延用到其他段落或文本上。  

1  将插入点置于排
版好格式的段落中 

2  单击“格式
刷”按钮 

3  刷向目
标段落 

释放鼠标
后的效果 

格式的应用 
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2.  粘贴格式 

复制/剪贴文本将其粘贴至目标位置时，会显示“粘

贴选项”图标    。 

1  按Ctrl+C复制
文本、按Ctrl+V

粘贴文本 

显示此图标 

3  选择其中任意

选项，指定是否
粘贴格式 

格式的应用 
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讲解完毕，谢谢大家！ 


