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章节摘录

版权页：   插图：   文档编辑完成之后，就要对整篇文档进行排版以使文档具有美观的视觉效果，在这
一节中将介绍Word 2010中常用的排版技术，包括字符、段落格式设置、边框与底纹设置以及分栏设
置等。
 在讲解排版技术之前，先来认识一下在Word 2010中的几种视图显示方式。
 ①页面视图：能最接近地显示文本、图形及其他元素在最终的打印文档中的真实效果。
 ②阅读版式视图：默认以双页形式显示当前文档，隐藏“文件”按钮、功能区等窗口元素，便于用户
阅读。
 ③Web版式视图：以网页的形式显示文档，适用于发送电子邮件和创建网页。
 ④大纲视图：可以显示和更改标题的层级结构，并能折叠、展开各种层级的文档内容，适用于长文档
的快速浏览和设置。
 ⑤草稿视图：仅显示标题和正文，是最节省计算机系统硬件资源的视图模式。
 可以通过状态栏右侧的视图模式按钮在这5种视图显示模式间进行切换。
 3.3.1字符格式设置 这里指的字符包括汉字、字母、数字、符号及各种可见字符，当它们出现在文档中
时，就可以通过设置其字体、字号、颜色等对其进行修饰。
对字符格式的设置决定了字符在屏幕上显示和打印输出的样式。
字符格式设置可以通过功能区、对话框和浮动工具栏3种方式来完成。
不管使用哪种方式，都需要在设置前先选择字符，即先选中再设置。
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