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设置字符格式 

设置字符格式包括设置字体、字号、字形、颜色及其他效果等。 

一、使用“快捷字体工具栏” 

4.2  格式化文档 

1．选取标题字符 
2．弹出半透明的“快捷字体工
具栏”，进行字体、字号、字
体颜色的设置 

字体 字号 

加粗 

倾斜 下划线 字体颜色 

增大或减小字体 



设置字符格式 

二、使用“开始”选项卡 

4.2  格式化文档 

1．按住Alt键拖
曳鼠标选取矩形
区域的字符 

2．设置字体 3．设置字号 

4．设置加粗 

7．设置阴影 
5．设置字体颜色 

6．添加下划线 



设置字符格式 

4.2  格式化文档 

三、使用“格式刷” 

1．选取“散发……气爽。”字
符，设置好格式。 

2．选取完成格式设置的字符，单击“开始”
选项卡中“剪贴板”组中的“格式刷”按钮 。 

3．拖曳格式刷 

4．设置为同一格式 



设置字符格式 

四、设置字符缩放、间距、位置和效果 

4.2  格式化文档 

2．单击“字体”组右下角 
“字体”按钮 

1．选择标题字符
“茶的功效” 

4．单击“文字效
果”按钮 

3．在“高级”选项卡中设置字符
缩放、间距、和位置 

5．在“设置文本效果格
式”对话框单击“发光和
柔化边缘”按钮 

6．在“预设”中选择“
紫色发光变体” 

7．单击“关闭” 

8．单击“确定” 



设置字符格式 

五、设置首字下沉 

4.2  格式化文档 

1．选取字符或光标定
位于该段落 

2．单击“插入”选项
卡中的“首字下沉” 

3．单击“首
字下沉选项” 

5．设置下沉参数 

4．选择“下沉” 

6．单击“确定” 



相关知识 

字符格式： 

（1）字体。字体就是指字符的形体。Word提供了很多种字体，常用的中文字体有宋体、仿宋体、

楷体、黑体、隶书等，西文字体有Times New Roman等。 

（2）字号。字号是指字符的大小，常用的有从初号到八号字，初号字比八号字大得多。也可以

用“点数”作为字符大小的计量标准。在通常情况下，默认使用的是五号字。 

（3）字形。字形是指加于字符的一些属性，如粗体、斜体、下划线、空心字、上标、下标、着

重号等，也可以综合使用多种属性。 

（4）字符颜色。Word默认的字符颜色设置为黑色，也可以把字符设置为红、黄、绿等各种喜欢

的颜色。 

（5）字符间距。在“字体”对话框中的“高级”选项卡中，可以设置字符的缩放、间距、位置。

“字符间距”功能中的“缩放”是指字符的缩放比例，当该值大于100%时字型加宽，小于100%时字

型变得狭长。 

（6）文字效果。通过更改文字的填充和边框，或者添加诸如阴影、映像或发光之类的效果，可

以更改文字的外观。 

4.2  格式化文档 

设置字符格式 



设置段落格式 

段落格式包括对齐方式、行距、缩进以及段落前后的间距等。 

一、设置段落格式 

4.2  格式化文档 

1．选取设置的段落 

3．设置正文对齐
方式为两端对齐 

4．设置悬挂
缩进3字符 

5．设置行距
为固定值30磅 

6．单击“确定” 

2．单击“段落”
组右下角  “段
落”按钮 



设置段落格式 

二、设置项目符号 

4.2  格式化文档 

4．添加项目符号
后的效果 

2．单击“段落”
组“项目符号”的
下拉按钮 

3．选择项目符号 

1．选取设置的段落 



相关知识 

Word常用段落功能名称及作用： 

4.2  格式化文档 

设置段落格式 

类型 格式名称及按钮 作    用 

对齐 

方式 

左对齐  段落以页面左边界对齐，此时段落右边缘可能不整齐 

居中  段落以页面正中间位置对齐，常用于标题等 

右对齐  段落以页面右边界对齐，此时段落左边缘可能不整齐 

两端对齐  段落以页面左边界对齐，符合正常的排版习惯 

分散对齐  
段落各行分别于页面左、右边界对齐，如果某行不是整行，则增加字距使其凑成

整行 

缩进  

格式 

无缩进 
缩进量为0，系统默认的缩进方式。可以通过减少缩进按钮      和增加缩进按钮 

调整缩进量 

首行缩进  段落首行的左边界移到缩进位置，其他各行保持与边界对齐 

悬挂缩进  段落首行的左边界不变，其他各行移到缩进位置 

行距 

1.0倍 行距设置的默认值 

1.15倍-3.0倍 行距设置的默认值的1.15倍-3.0倍 

最小值 行距设置为最小值 

固定值 行距设置为固定值，行距不可调整，如果字符过大行距不够，超出部分会被切掉 

多倍行距 行距设置为默认值的3倍以上 
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打开“体验4_1.docx”，对文档进行如下设置： 

①将标题格式设置为：三号、仿宋-GB2312、加粗、居中，

并添加红色方框；段间距设置为12磅。 

②给文中所有“爱”一词添加波浪线；将正文格式设置为：

五号、楷体-GB2321；各段落左、右各缩进0.5厘米；首

行缩进0.74厘米。 

 ③将第一段设置为首字下沉：2行、距正文1.5厘米。 

 设置后将文件保存为“体验4_2.docx”。 

4.2  格式化文档 
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4.2  格式化文档 

（1）使用“页面布局”选项卡中“页面边框”按钮的“边框和底纹”命令给

选定文字加边框和底纹 

（2）使用“字体”和“段落”功能区中的相关命令，进行特殊格式设置： 

①上、下角标的使用： 

②拼音指南： 

③带圈字符： 

④双行合一： 

⑤合并字符：  

⑥纵横混排： 


