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第十五課　學習Word的段落設定
同學們，還記得上次上課的內容嗎？這一課可跟上一課關係密切唷。您學會了
上一課的選取（反白）功能，那您就比較容易學習這一課的段落設定功能。在
編輯一篇文章時，我們常需要注意版面的設計，而這一課就是學習排版設計。

　

一、 選取段落

　

首先我們要執行段落設計功
能，在執行段落設計之前，您
需要先點選要做段落設計的段
落。

我們只要以滑鼠左鍵拖曳選定
的段落就好了，無論哪裡都可
以，只要是選取兩個段落就
行。

二、 內縮兩個字

　

接著以滑鼠左鍵點取尺規上
面的倒三角形，拖曳到內縮
兩個字的距離。
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三、 執行段落設定

　

有時候上面的段落設定不容易正確，
這時候就要執行較精確的段落設定。

請移動滑鼠到選取（反白）的地方，
然後點滑鼠右鍵，就會出現一個設定
框。

請以滑鼠左鍵點選「段落P」。

四、 精準調整段落位移點數

　

點過上面的「段落
P」就會出現左邊這
個設定框。

請注意右邊的「位
移點數」，這可以
然您精確調整段落
內縮的尺寸。

通常是調整為「2字
元」，也就是內縮
兩個字。

五、 調整段落間距



　

除了調整內縮位置
外，也要調整段落
間距，也就是一段
一段之間的距離。

如果段與段之間沒
有間距，看起來不
太美觀，也不太容
易分清段落。

通常設定成「與後
段距離」0.5列就夠
了。

很多人不知道這個
功能，而用打個執
行鍵（enter）來代
替，這並不是正確
的方法。

六、 看看改變後的結果

　

前面這幾段經過整理後，果然
版面好看得多了。

七、 選取內縮段落

　

接著我們要繼續調整下面的段
落，首先要把標題以下的段落

內縮。



八、 移動尺規的位移鍵

　

接著調整選取段落。這一次要
點選尺規上面的小四方形。然
後往右邊拖曳到合適的位置。

九、 調整段落

　

接著再精確調整選取段落。
這步驟跟前面的第三步驟一
樣。

十、 調整縮排字元



　

您試試看，能不能做
出左圖的設定？

十一 選取段落

　

這個也讓您
試試看。

十二 段落設定

　

請繼續將整篇文章調整
成今天教的樣式。

我已經準備好一個整理
過的檔案，您可以下載
看看，自己是不是已經
整理好了？您可以直接
以滑鼠點一下這個檔案

「fruit02.doc」。

　 　

　 　

http://ce.fhl.net/elderpc/fruit02.doc
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