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Word是我们日常办公中最常用的词。常规的文字编辑相对简单。如果需要编辑更复杂的Word文档，提高办公效率，难度会更大。在这种情况下，我们日常积累的一些单词技巧就可以派上用场了。你知道一些实用的单词
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技巧吗？边肖自己整理了一些，过来看看吧！技巧一：移动Word的脚注
在使用Word的过程中，我们经常需要设置文档的脚注，那么你知道如何移动脚注吗？下面是移动脚注的方法。首先，我们打开一个Word文档，然后单击上面工具栏中的引用选项。
然后在引用目录下找到脚注，点击脚注旁边的“脚注和尾注”箭头图标。
进入脚注和尾注的编辑页面，我们可以根据自己的需要设置脚注格式。在这里，我们选择在哪里插入脚注，它分为页面的底部和文本的底部。如果选择了[页面底部], Word将贴在页面底部并在其上方插入脚注。脚注的底部是页面的正常底部空白，空间适中。
如果选择了[文本底部]，脚注将被插入到当前页面上最后一行文本的下方，其最终位置取决于当前页面上的文本数量。单词多的时候，脚注位置较低，靠近页面底部。当脚注的顶部和底部有更多空间时。根据自身情况选择设置即可。
技巧2:在Word page 
的上下页边距插入页码。使用Word时，如果Word文档中有很多页，很多人会在文档中插入页码，以便于查找。今天我们就来学习一下这种插入页码的技巧。首先，打开一个Word文档，然后单击[插入]单击[页码]。
选择您想要的页码格式，其中[页眉]是在页面顶部插入页码，[页脚]是在页面底部插入页码。选择完成后，Word文档的每一页都会插入页码。
但是如果我们需要从指定页面插入页码，比如封面不需要编码怎么办？首先，我们双击封面的页脚，然后单击[删除页码]旁边的三角形。
然后我们从下拉框中选择。我们只需要删除封面的页码，然后点击【本页】。
技巧三：在Word中创建索引
在编辑Word文档的过程中，很多伙伴经常需要创建索引。您也可以很容易地找到您想要关键内容，但是许多人不知道如何在Word中创建索引。下面是创建索引的方法。首先，我们创建一个新的word文档，并在Word中输入所需的文本内容。
然后点击上方菜单栏中的[引用]选项，选择文档中要标记的关键字。单击[标记索引条目]。
在标记索引条目的对话框中，我们单击[标记]。
标记后，我们选择标记的索引条目旁边的[插入索引]。
在弹出的索引对话框中，我们可以设置索引，勾选【页码右对齐】，点击【索引创建完毕，索引最右边的数字就是关键词所在的页数。
以上是边肖今天分享的单词技巧，比较简单实用。需要的时候它们当然可以帮到你，赶紧收藏吧！

PDF如何加水印
 	
 
      
       本文为原创,转载请注明原网址:https://ask.pdf365.cn/converter/jiaocheng/44609.html 
 
       本文关键词: 办公室常用的Word技巧  这些你一定要记好了 
 
     
 
    
 
     
      
	   
      	
         上一篇:
        如何转换加密的pdf文件？了解如何通过简单的步骤转换加密的PDF文件。 
       
	
         如何转换PDF加密文件？通过几个简单的步骤了解如何加密PDF转换[X]为了方便跨平台阅读，边肖总是提前把文件转换成PDF格式发给客户。同时，为了进一...  
       

 
	   
	  	        	
         下一篇:
        如何把PDF转换成word，哪个软件是免费的Word，PDF转换成Word， 
       
	
         如何将PDF转换成word，有哪些软件可以免费将PDF转换成Word？如何把PDF转换成Word？PDF是众多文件格式中兼容性最好的。在不同设备中打开都能保持原...  
       

 
	   	       
 
      
      [image: 福昕PDF转换器下载] 
      福昕PDF转换器
 
      免费下载 
     
 
    
 
   
 
       
     
     
      相关文章
     
 
     	
	   
        办公室常用的文字技巧，你一定要记住这些，
 
		办公室常用的文字技巧，这些你一定要记住，Word是我们日常办公中最常用的词。常规的文字编辑相对简单。如果需要编辑更复杂的Word文档，提高办公效率，难度会更大。在这种情况下，我们日常积累的一些单词技巧就可以派上用场了。…
 
	  

 
    
 
     
     
      随机推荐教程
     
 
     	  
        
         牛转乾坤青石雕刻图片大全        
 牛转乾坤青石雕刻图片大全如何使用福昕PDF转换器将牛转乾坤青石雕刻图片大全呢?相信很多小伙伴都有过这样的困扰，还有很多学生党在写自己的毕业论文或者是老师布置的需要交的文档作业之类的时候，会遇到牛转乾坤青石雕刻... 
  
	  
        
         徐绽英语词汇pdf2021_1        
 徐绽英语词汇pdf2021如何使用福昕PDF转换器将徐绽英语词汇pdf2021呢?相信很多小伙伴都有过这样的困扰，还有很多学生党在写自己的毕业论文或者是老师布置的需要交的文档作业之类的时候，会遇到徐绽英语词汇pdf2021的问题，... 
  
	  
        
         茅台2020年度报告pdf        
 茅台2020年度报告pdf-福昕pdf转换器如何使用福昕PDF转换器将茅台2020年度报告pdf呢?相信很多小伙伴都有过这样的困扰，还有很多学生党在写自己的毕业论文或者是老师布置的需要交的文档作业之类的时候，会遇到茅台2020年度... 
  
	  
        
         五术占卜全书pdf网盘        
 五术占卜全书pdf网盘-福昕pdf转换器如何使用福昕PDF转换器将五术占卜全书pdf网盘呢?相信很多小伙伴都有过这样的困扰，还有很多学生党在写自己的毕业论文或者是老师布置的需要交的文档作业之类的时候，会遇到五术占卜全书... 
  
	  
        
         告别鼠年牛转乾坤图片高清        
 告别鼠年牛转乾坤图片高清如何使用福昕PDF转换器将告别鼠年pdf转word有免费的吗牛转乾坤图片高清呢?相信很多小伙伴都有过这样的困扰，还有很多学生党在写pdf转word有免费的吗自己的毕业论文或者是老师布置的需要交的文... 
  
	  
        
         下载三下人教版数学同步pdf        
 下载三下人教版数学同步pdf如何使用福昕PDF转换器将下载三下人教版数学同步pdf呢?相信很多小伙伴都有过这样的困扰，还有很多学生党在写自己的毕业论文或者是老师布置的需要交的文档作业之类的时候，会遇到下载三下人教版... 
  

 
    
 
   

   
 
    
        
   pdf怎么转换成word 
      
   转换神器不可少 
      
   转换 
      
   不知道的快来看 
      
   这么操作简单有效 
      
   原因在这里 
      
   word转pdf怎么转 
      
   pdf转图片怎么转 
      
   文件 
      
   pdf转ppt怎么转 
      
   pdf转excel怎么转 
      
   简单几步轻松搞定 
      
   两种方法可供选择 
      
   实用方法分享 
      
   专业软件不可少 
      
   实用方法推荐 
      
   pdf转word怎么转 
      
   PPT转PDF怎么转 
      
   excel转pdf怎么转换 
      
   PDF怎么转换成PPT 
      
   如何使用福昕PDF转换器 
      
   电脑pdf怎么转换成word 
      
   这么做简单有效 
      
   pdf怎么免费转word 
      
   PDF文件怎么压缩 
      
   怎么把PDF转换成Word 
      
   word怎么转换成pdf 
      
   怎么把pdf转换成ppt 
      
   Ppt怎么转pdf 
      
   pdf转ppt怎么转换 
      
   两种方法可选择 
      
   其实方法很简单 
      
 
  
 
   
     
    
    福昕PDF转换器
 
    一款功能强大、界面简洁、操作简单的PDF转换成Word或Word转换成PDF转换器.软件具备极速转换 批量转换，高质量识别等功能.支持PC端,手机端,微信,360小程序四端登录,账号共用.
 
    
     立即下载 
    
 
   
 
  
 
   
    Copyright © 2021 福昕PDF365客户端 版权所有 网站地图 | PDF转换标签 
 
  
  
  
 