


    
        Primary Menu
        	首页
	PDF转其它
	PDF转Word
	PDF转Excel
	PDF转PPT
	PDF转图片



	其它转PDF
	Word转PDF
	Excel转PDF
	PPT转PDF
	图片转PDF



	下载中心
	关于我们


    




    


        
                            
                    免费的在线PDF转换成Word,Excel,PPT

                    办公技巧

                

                    



        
            
                

    
        
            
                
            
        

    



                            

        

    





    Skip to content

    

	
		

		
			

	
		如何设置行间距和段间距
	
		
				一月 2, 2020一月 2, 2020
 wu, wumoyi			

		

	

	
	

	
		
行间距是只行与行之间的距离，段间距则是相邻段落之间的距离，用户可以根据需求来调整文本的行间距与段间距。




1.设置行间距




默认情况下，Word自动设置段落内文本的行间距为一行，即12磅。一般情况虚啊，当行中出现图形或字体发生变化时，Word会自动调节行度以容纳比较大的字体只有当行间距设置为固定值时，增大字体时行间距才会保持不变。在这种情况下，当增大字体时比较大的文本可能会显示不完整，用户可以适当的增加“设置值”框中指定的行距大小知道文字被完整的显示出来。




如果需要设置行间距，可以先在“段落”对话框中选择“缩进与间距”选项卡，然后再“间距”选项区中通过“行距”下拉列表来选择。
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2.设置段间距




调整段间距也可以有效改善版面的外观效果，比如文档的标题和后面文本之间的距离常常大一文档正文段落间的距离。设置段间距简单的方法时再段落键按Enter键来加入空白行，但是，通过设置段前、段后空白距离来调整段间距的方法更好，这个方法的优点如下：




可精确设置段间距。




段落移动后，段落前后的空白区的大小保持不变，但用Enter键增加的空白行则不能自动随段落的移动。




段落前后空白区与段落中的自豪无关，但按Enter键增加的空白行与段落中的字号有关。




段间距可以作为样式的组成部分保存。




对于大多数的段落来说，一般设置其前面的空白距离即可，对于图形或者表格来说，其前后的空白距离都要设定。设置段间距的操作步骤如下：




	将插入符放置要设置段间距的段落中或选中要设置段间距的段落。选择“开始”→打开“段落”对话框。
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（2）单击“缩进和间距”选项卡，在“间距”选项去的“段前”框中指定段前空白距离。单击“确定”按钮返回文档。
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今天的分享就到这里啦，以上这些技巧你都学会了吗？如有帮助，可以分享给身边的小伙伴一起学习哦~
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