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1.1 设置段落格式

一、设置段落对齐方式

左对齐：将内容与左边距对齐，通常用于正文文本，使文档更易于阅读

居中对齐：使内容在页面上居中对齐，通常用于封面、引言，有时用于标题

右对齐：将内容与右边距对齐，比如页眉、页脚、落款中的文本

两端对齐：在边距之间均匀分布文本，使文档整洁干净，看起来更优雅

分散对齐：在边距之间均匀分布文本，在字符和单词之间添加空格，使其与段
落宽度匹配



1.1 设置段落格式

二、设置段落缩进（常规缩进、首行缩进、悬挂缩进）

首行缩进：标尺左上三角拖动

常规缩进：分为左缩进和右缩进，拖动标尺左方框和右三角。常规
缩进会锁住首行和悬挂的间距，整段拖动。

悬挂缩进：标尺左下三角，除第一行外，其它行都缩进



三、设置行间距与段间距

行间距：邻近两行之间的距离

段间距：段落与段落之间的距离

1.1 设置段落格式



1.2 页眉与页脚

一、进入和退出
方法一：双击正文可以退出页眉页脚编辑，双击页眉页脚也可以进入编辑。
方法二：设计--关闭页眉页脚

二、删除页眉页脚
先进入页眉页脚状态，设计—页眉和页脚—删除

三、设置页码
设计—页眉和页脚—页码，可以在页码周围写上中文，如“第?页”。

四、设置页眉/页脚位置
设计—位置—页眉顶端距离/页脚底端距离

插入—页眉和页脚



如何为不同页面设置不同的页眉和页脚

为设置不同页眉和页脚的页面用分节符（下一页）（每一章都要用这
个进行分节，否则“取消与前一条页眉的链接”无法选中）断开（在
前一章末尾使用分页符）

点击页眉或页脚，选择 设计—导航—链接到前一条页眉，取消与前一
条页眉的链接。

1.2 页眉与页脚



1.3 脚注与尾注的设置
引用—脚注

脚注：位于页面的尾端，也可以在文字下方，功效是提供注释。

尾注：默认情况下位于文档的结尾，如果有多个节，也可以设置为节的结尾。
作用是解释文档的引文和出处。

编码：
默认情况下，脚注编码为1、2、3、4，尾注是罗马字的i、ii、iii、iv。
尾注是居于脚注前面。即使都设置为文字下方，尾注也在脚注前面。

删除
直接删文字无法删掉，只能删原文中的标识。



1.4 论文修改（审阅）

一、拼写和语法
文件—选项—校对—在Word中更正拼写和语法时—键入时检查拼写/键入时标记
语法错误—确定

二、字数统计
审阅—字数统计

三、简繁转换
审阅—中文简繁转换，比如网络—網路

四、批注
审阅—新建批注、显示批注、删除
批注显示方法二：审阅—修订—审阅窗格


