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段落尺規
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段落尺規

 認識尺規

 用尺規調整段落邊界

 在尺規上設定紙張的邊界
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認識尺規-1
 尺規上的刻度單位一般設定為公分，也可以因編輯
的需求，將它設定成英吋、公釐、點數等單位，利
用這些刻度可以了解輸出時，實際的文件尺寸。

 水平尺規上有許多符號，分別用來設定各種編排的
方式，例如：
 尺規左邊的倒三角形符號 ，代表段落的首列位置；
 左邊的正三角形符號 ，則代表段落其它列的左邊界；而
尺規右邊的正三角形標記 ，代表段落的右邊界；尺規白
色部分是文件編輯範圍。
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認識尺規-2

 每一段落均有一個尺規，所以每一個段落都具有獨立的編排方式，不受
其它段落編排方式的影響。另外，尺規顯示的 等符號，
是代表跳格（按 鍵）的設定位置。
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段落的運用-快速键

 行與段落的不同：
 換行：shift鍵+enter鍵
 新段落：enter鍵

 Ctrl鍵+滑鼠左鍵：選取整句
 滑鼠移到段落前呈狀態時按左鍵+ Ctrl
鍵：全選

 Alt鍵+滑鼠左鍵：直向選取
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用尺規調整段落邊界

 段落是文件排版的基本單位，在文件中輸入
資料時，每按一次 鍵，就會產生一個新
的段落，每一個段落均可以用尺規來設定文
字的編排方式。

 當需要調整段落邊界時，必須先將游標停在
段落上，再拖移尺規上的左右邊界鈕。
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調整段落左右邊界的操作方法
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調整段落左右邊界的操作方法
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調整段落左右邊界的操作方法

 如果要同時調整多個段落的邊界，必須先將想調整的多
個段落設成標記區域，再調整尺規上的邊界標記。
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在尺規上設定紙張的邊界

 利用尺規，可以調整文件的左右邊界及上下
邊界，以設定整份文件的編輯範圍。



11

調整文件紙張左右邊界
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調整文件紙張左右邊界
 同樣的方法，指標移到垂直尺規的上邊緣或下邊緣上，指標呈現 狀
態後，按住滑鼠左鍵拖移，確定上下邊界位置後放掉左鍵，即可調
整文件上下邊界的距離。
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設定段落格式

 設定段落編排格式

 設定段落的對齊方式

 設定段落與段落的間距

 定位點的設定
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設定段落編排格式

 利用尺規設定段落格式，無法精確調整位
置，在段落視窗中才可以精密設定段落的格
式，例如：段落的首列位置、左右邊界、行
高……等。
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設定段落編排格式的操作方法
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設定段落編排格式的操作方法
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設定段落編排格式的操作方法

 完成後，段落左右會縮排1字元，第一行會
內縮2字元，行距固定為18pt行高。
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設定段落編排格式的操作方法
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設定段落的對齊方式

 文字的對齊方式分為左右對齊、靠左對齊、置中、靠右對齊及
分散對齊五種。

 下面是文字對齊方式的五個按鈕：
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設定文字對齊的操作方法
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設定文字對齊的操作方法
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設定段落對齊的補充說明

 如果一次選擇多個段落，則可以設定多個段
落的對齊方式。

 從功能表列的格式選單中選擇段落，出現段
落視窗後，選擇縮排與行距標籤，然後從對
齊方式選單中也可以選擇段落對齊的方式。
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設定段落與段落的間距

 段落和段落間可以設定不同的間距，以明顯
區隔各個段落。
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調整段落與段落間距的操作方法
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調整段落與段落間距的操作方法
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定位點的設定

 文字中要設定空白間隔時，除了使用空白鍵
外，可以善用定位點的設定，迅速調整精確
的顯示位置。

 一行文字中可以設定多個定位點，當按
下 鍵時，游標就會移到下一個定位點的
位置。

 文件使用定位點後，可以任意修改定位點位
置，並設定文字在定位點的對齊方式。
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定位點共有五種對齊方式分別說明
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定位點共有五種對齊方式分別說明
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利用尺規設定定位點的操作方法
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利用尺規設定定位點的操作方法
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利用尺規設定定位點的操作方法
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利用尺規設定定位點的操作方法

 因本例設定的是對齊小
數點之定位點，所以按
鍵後，會將小數點對齊
在定位點上，畫面顯示

 如果想要設定更精確的
定位點位置，或者想要
在定位點前方加上前置
字元，就必須開啟定位
點視窗來加以設定。
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在定位點視窗設定定位點位置和前置字元
的操作方法
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在定位點視窗設定定位點位置和前置
字元的操作方法
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設定定位點前置字元後，畫面顯示


