
調整自動編號與文字間距的方法 

 

 

＊說明：用 word 製作自動項目編號的條列式紀錄或報告，當編號超過 2 位數的

時候，編號與文字之間的間距變大，整體版面也相對的雜亂，本文教您

用簡單的 3 個步驟，輕鬆克服障礙。 



 

＊步驟 1：選取您要調整的項目文字後，按下滑鼠右鍵，選擇「調整清單縮排」

的功能。 

 

 

＊步驟 2： 選擇「不標示」後按下「確定」。 



 

＊步驟 3： 完成文字齊頭，整齊排列。 


