关于节和分节符

可用“节”在一页之内或两页之间改变文档的布局。

只需插入“分节符
”即可将文档分成几节，然后根据需要设置每节的格式。

例如：可将报告内容提要一节的格式设置为一栏，而将后面报告正文部分的一节设置成两栏。

可插入的分节符类型：

下面示例显示了可插入的分节符类型（在每个示例中，双虚线代表一个分节符）。

“下一页”：插入一个分节符，新节从下一页开始。

“连　续”：插入一个分节符，新节从同一页开始。

“奇数页”或“偶数页”：插入一个分节符，新节从下一个奇数页或偶数页开始。
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可为节设置的格式类型：

你可以更改下列节格式：

页边距

纸张大小或方向

打印机纸张来源

页面边框

垂直对齐方式

页眉和页脚§1-2
分栏

页码编排

行号

脚注和尾注

切记：分节符控制其前面文字的节格式。

例如：如果删除某个分节符，其前面的文字将合并到后面的节中，并且采用后者的格式设置。请注意，文档的最后一个段落标记，控制文档最后一节的节格式（如果文档没有分节，则控制整个文档的格式）。

� 分节符：为表示节的结尾插入的标记。分节符包含节的格式设置元素，例如：页边距、页面的方向、页眉和页脚，以及页码的顺序。


§1-2 页眉和页脚：页眉可由文本或图形组成，出现在一节中每页的顶端。页脚出现在每页的底端。页眉和页脚经常包括页码、章节标题、日期和作者姓名。





� 这两种方式都可以使文档中产生跳页。如右图所示：�
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