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内容概要

《中老年学电脑就该这样入手(大字版)》从实用和易学的角度出发，详细介绍了电脑的基础知识、操
作方法和使用技巧，力求使中老年朋友学会用电脑为自己服务。
主要内容包括：认识电脑、学会电脑打字、轻松使用操作系统、电脑操作与娱乐应用、用电脑写文章
做表格、网上读新闻看报纸、与老朋友聊天发邮件、网上听老歌看电影、如何保护电脑不被病毒感染
等。
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章节摘录

版权页：   插图：    2.段落格式的设置 段落格式包括段落缩进、段间距、行间距、对齐方式等。
在中文版Word 2007中，可直接利用标尺、“格式”工具栏和“样式和格式”任务窗格对段落格式进
行设置，而且这些方法比较简便、直观；也可以通过“段落”对话框进行更多、更精确的设置。
 在设置段落格式时，直接将光标定位在要设置的段落中，然后进行设置即可，并不需要像设置字符格
式那样，必须先选定字符，然后再进行格式设置。
当然，要同时设置多个段落的格式，仍然要先选定这些段落，然后再进行格式设置。
 （1）设置段落缩进 段落缩进是指段落相对左右页边距向页内缩进一段距离。
段落缩进包括以下几种类型： 左、右缩进：整个段落中所有行的左、右缩进。
左缩进和右缩进结合使用可产生嵌套段落，通常用于引用的文字。
 首行缩进：一个段落的首行第一个字符向右缩进，作为新段落开始的标记。
 悬挂缩进：将整个段落中除首行外的所有行从左边界向右缩进。
 这些段落缩进技术可以用多种方式实现，如使用【Tab】键、标尺、“格式”工具栏或“段落”对话
框等。
 方法一：利用水平标尺设置 将光标放置在要设置缩进的段落中，然后拖动相应的标记，即可设置段
落缩进。
其中： 拖动首行缩进标记，可改变段落首行第一个字符的起始位置。
 拖动悬挂缩进标记，可调节除段落首行外其他各行的左缩进。
 拖动左缩进标记，可调节整个段落的左缩进。
 拖动右缩进标记，可调节整个段落的右缩进。
 方法二：利用“格式”工具栏设置 利用“格式”工具栏中的段落缩进按钮也可以进行段落缩进设置
。
单击“减小缩进量”或“增加缩进量”按钮，即可将当前段落左移或右移一个制表位的距离。
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编辑推荐

《中老年学电脑就该这样入手(大字版)》专门为中老年朋友编写，也可供电脑初学者参考学习。
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