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百宝箱》 选择字形效果 有时候为了强调和突出内容，可以通

过改变字形来实现，如，粗体和斜体等。也可以将效果同时

使用， 在【格式】工具栏中，设置字形的按钮呈点亮状态表

示应用字形效果。否则表示取消使用字形效果。 ：表示使用

粗体效果。 ：表示使用斜体效果。 ：给所选加下划线，可以

在其下拉列表中选择不同的线型。 ：给所选字符加边框。 ：

表示所选字符带底纹效果。 大家对于常见的字符格式，如加

粗、斜体、下划线等一点也不陌生。但是，如果你不了解它

们的快捷键，而是用鼠标点击工具栏按钮来设置的话，那么

还是影响速度。花很少一点时间记住并熟悉它们的快捷键，

肯定会给你的工作带来更多的便利： 加粗“Ctrl ＋ B”含义

：B = Bold 粗体 斜体“Ctrl ＋ I” 含义：I = Italic 斜体 下划线

“Ctrl ＋ U”含义：U = Underline下划线 调整字符的宽与高 

设置一些简单的字符格式可以使用【格式】工具栏格式化字

符，但一些特殊的字体必须通过如图1所示的【字体】的【字

符间距】对话框才能完成设置。 图1 【字体】对话框 使用菜

单命令也可以设置简单中字符格式，但方法与使用工具栏设

置雷同，下面介绍调整字符的宽与高。 在一些特殊的排版中

需要设置字符的宽与高有一定的缩放比例，从而得到如图2所

示的字符的缩放效果。 图2 字符的缩放效果 100Test 下载频道
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