
WORD2010 制表位的使用



引入

§ 请翻开Word2010，按照以下格式输入：



制表位
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学习要点：   制表位的概念

                   制表位的主要功能

                     制表位的分类

                   制表位的使用方法



制表位的概念

        制表位是指在水平标尺上的位置，指定文字缩进

的距离或一栏文字开始之处。制表位的三要素包括制

表位位置、制表位对齐方式和制表位的前导字符。
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       制表位的最大功能就是可以用来使光标精确地定

位到需要的地方，使文字较方便地在工作区内排列。

5

制表位的功能
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制表位的分类

左对齐、居中对齐、右对齐、小数点对齐、竖线对齐
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各对齐方式详解
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各对齐方式案例演示
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制表位的使用

       制表位的使用分为：添加、跳跃、删除。
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制表位的添加

 制表位的添加：

         1、直接在标尺上相应的位置单击即可插入一个定位点

         2、默认添加的制表位都是左对齐类型的

 注意：可以混合使用制表位〔即在一行内同时存在

2个或2个以上不同的制表符〕
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