自学材料

第一步：选中要调整的段落，拖动“首行缩进”按钮到合适的位置，如下图所示。
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你知道吗？

[image: image5.bmp]通过拖动水平标尺上的“缩进”按钮，可以实现“首行缩进”、“左缩进”、“右缩进”和“悬挂缩进”。“左缩进”是控制段落左页边的空白距离。“右缩进”是控制段落的右页边的空白距离。“悬挂缩进”是控制段落中第一行与页边的空白距离，还可控制其他行与页左边的空白距离。
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第二步：打开“格式”菜单，单击“段落”选项，如下图所示。
[image: image3.png]FFMBP (1) - Wicrosoft Ford

Tt @
O &

®E© N0V BAD [RR0 [TAD e 0w #Ho SATERB)

Hou|aR® -»[A o PoE|E @
Sl ) PRV YN
HARSHRS b ——
HERES ©
2 pEREO

WL O >
I EE®
4 HRAER @
A EFRA®

AFRRHLLAES

il 1000 e FEEY
To REMEAE, BAML, RFHALE 4802, BEF, AFATH,

e, FFAME, R BALEA BN, AFRAIMA~FHEFRE B0,
B 16 AR EAT, KT AFFEAGFILERL,

1804 £, EAEHAF S A NANRIEAF 413t o T F AR IndLeg
A2E. 1839 &, ARTAEAT ~FHIRAOELAF, TXAARAFHLR
A RAM T o, BEL - WART 1394 £HT ~LPAMRIZE, BM
ERArEE P ST A RARRGBAREF, 1904 F, FolAEa—K7
ERBAAFELT 20 #2AEAT AFO~FHEANA0EA: AAF
HALMBRIRBOE L M 1905 S, EXAF DL AR KL,
AR, EERH B TIIM, ERR, AF FREFL, £
ESE- A28

1008





在段落对话框中设置行距为“固定值，20磅”。
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你知道吗？

Word中的行距习惯上用“磅”为单位，1磅大约相当于0.35毫米。磅数越大，行距也就越大。
首行缩进





悬挂缩进





左缩进





右缩进





单击�按钮，在下拉选项中选择固定值，设置值为20磅。





注意将度量值改成“2字符”。











