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Word是我们工作学习中不可或缺的文字处理软件，能够熟练使用Word也能给我们带来很多便利。不过Word里面有很多小技巧，掌握好了可以事半功倍~今天边肖就给大家分享一些实用的Word技巧。
第一个技巧：同时引用多个文档
首先我们打开要编辑的Word文档，然后点击顶部的【引用】，选择【插入尾注】。
这里我们以插入四个引号为例，需要点击四次[插入尾注]。
我们需要将引用的数字改为阿拉伯数字，点击引用界面下的小直角符号。在弹出的脚注和尾注选项卡中，我们选中[单击[应用]。那么数字就变成了[1][2][3][4]。
接下来，我们可以在这个“4”前面加一个“-”来修改数字。
但是这条短线更低。我们选中这条短线，然后点击鼠标右键，选择[效果]下的[字体]让我们检查一下[上标]。
然后勾选[][2][3][]，右键选择[字体]，设置字体颜色为红色并勾选效果下的[隐藏文字]，设置完成后点击[确定]。
现在我们可以看到效果了，这是下图~
第二个技巧：一次性处理文章中的所有图片
当我们在写论文或者报告的时候，Word文档中往往会有很多图片，这些图片的布局是有一定要求的。我们可以手动解决少量图片。图片太多，无法一一调整。下面介绍如何一次批量处理一个文档中的图片。首先，我们打开一个Word文件。
然后按住[Ctrl 
[image: pdf文档转word]
 F]键，会弹出查找替换对话框。在[查找内容]输入框中点击光标，点击[特殊格式]下的[图形]。然后我们选择最上面的一个。在[替换为]输入框中单击鼠标，单击[格式]并选择[段落]。
这将弹出[查找段落]对话框，在[对齐]中选择[居中对齐]，然后单击[确定]。
最后，我们点击对话框中的[全部替换]。在弹出的对话框中单击【确定】。这样，Word文档中的所有图片都可以一次选中并居中。
技巧三：将Word单词转换成拼音
有时候我们需要给单词加上拼音，那么如何在Word中快速将单词转换成拼音呢？首先，我们复制Word文档中需要转换为拼音的单词。
然后，在开始子菜单中，我们单击选择顶部的拼音指南选项。
然后在弹出的拼音指南对话框中，我们可以默认为原来的设置，也可以自己调整。设置完成后，点击确定。
然后在单词的上面加上拼音，这个单词和拼音就是一个整体~
以上是我今天要和大家分享的一些单词小技巧。后面还有很多办公技巧分享给你~如果你文字功底不错，也可以分享给边肖！
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