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在我们平时使用Word完成工作的过程中，经常会遇到很多问题。有些问题很麻烦，甚至很难解决。然后我们需要不断的学习，掌握一些单词技巧。Word里面有很多技巧，我们不可能一下子全部做完。今天，边肖将与你分享一些。看看你有没有你需要的。
第一招：批量删除Word文档中的空格
我们的第一招是关于如何批量删除Word文档中的空格。首先，我们打开一个Word文档，然后在上面找到[开始]并选择[文本工具]功能。
我们在此功能的下拉菜单中点击[选择[删除空格(W)]选项。
点击[删除空格]后，我们可以看到文件内容中的空格都没有了。
第二招：自动给图片添加题注
我们经常需要在Word文件中插入图片。当有大量图片时，我们可以通过给它们添加说明文字来区分它们。下面介绍如何在Word文档中批量自动给图片添加题注。
首先我们在Word文档中插入多张图片，然后选中第一张图片，点击上方工具栏中[引用]下的[标题]。
在弹出的标题对话框中，我们在标签的下拉菜单中。选择后，单击确定。
然后我们可以看到第一张图已经添加了上面图1中的标题。
接下来，我们只需选择第二张图片，按住快捷键F4，即可一键为其他图片添加字幕。
第三招：给字母加均值符号
很多朋友都在做。但是不知道怎么加。今天，我们要教你在字母上添加表示符号的技巧。首先，我们点击工具栏[插入]下的[符号]，并在下拉菜单中选择[其他符号]。
在[其他符号]窗口中，我们选择[符号]选项和字体下拉菜单。[X这样可以快速定位均值符号。
双击insert后，我们在页面中输入英文字母A，这样我们可以看到A的mean符号被添加了。
第四个小技巧：制作英文四行线
有时候我们需要在Word文档中插入各种格式，比如我们今天要说的英文四行线。画直线是一种方法，但是比较麻烦。给你一个简单的窍门。首先，我们创建一个新的Word文档，然后单击工具栏中[插入]下的[表格]。这里，我们需要插入一个四行一列的表格。
插入表格后，我们右键单击表格并选择表格属性。
在弹出的表格属性对话框中，我们选择行，设置指定高度为0.3cm
然后点击表格选项，选择下面的边框和底纹。
然后在弹出的边框和底纹对话框中，

选择想要的线型，设置颜色为绿色，去掉表格两边的边框线，点击确定。这些就是边肖今天给大家分享的文字技巧.也可以收起来以备不时之需~
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