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大家在工作中肯定会用到Word。如果你想用Word简单快捷地完成工作，就需要我们掌握一些Word技巧。边肖最近收集了一些实用的办公技巧。下面有几个分享给大家，几分钟就能学会~
第一个技巧：设置装订线
在打印装订好的文件时，有些人为了节省纸张，会选择双面打印，但有时装订线设置不当，打印后很容易遮住纸质文字。我们来学习一下如何在Word中设置双面打印装订线。首先打开一个Word文档，然后在上方菜单栏中选择[页面布局]，点击下方的[页面设置]选项图标。
然后进入页面设置对话框。检查下部文档中的页边距尺寸，从[装订线位置]的下拉列表中选择[左侧]，并输入[装订线宽度]的距离2 (cm)。此处装订线宽度的距离不能大于页边距的大小。设置
 后，从下面的[多页]下拉选项中选择[对称页边距]，并将其应用于整个文档。最后，单击[确定]设置文件的装订线。
第二个技巧：给词形添加不规则边框
我们在日常生活和学习中经常会用到词形。有时候我们需要给Word添加一些不规则的形式和边框。我们应该怎么做呢？我们打开Word后，单击顶部的插入，并在表格中选择插入表格。
然后根据自己的需要，选择合适的列数和行数，点击确定。
然后，我们单击上面的绘制表格，并使用铅笔工具向表格添加表格线。
您也可以选择几个单元格，然后单击鼠标右键。选择要合并的单元格。
这会将几个小单元格合并成一个大单元格。这就是在Word表格中添加不规则边框的窍门~
第三招：给图片重新上色
在Word文档中，我们经常会用到图片，大部分是有颜色的。如果我们需要把图片变成黑白的，该怎么办？首先，我们在Word文档中选择图片，顶部的菜单栏中就会出现【图片工具】的菜单。
在[图片工具]的菜单栏中，我们选择[颜色]，在出现的下拉框中选择图片的颜色处理，点击[灰度]，图片由彩色变为灰色！
好了，今天的单
[image: word转pdf免费]
词技巧到此为止。这些单词技巧你们都学会了吗？边肖会一直和你分享有用的办公技巧，你可以关注一下，及时学习~
扫描件转换格式
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