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      整理几个文字技巧，分享给大家。如果你需要，可以去看看。


Word中有数不清的技巧。无论你是Word新手还是专家，在处理Word文档时，总会遇到很多问题。如果想提高自己的文档处理能力，平时要多掌握一些文字技巧。今天，边肖为你整理了几个常用的，和你一起分享吧！
技巧1:为表格设置斜线表头
使用Word进行办公时，通常会有将表格插入文档的情况。在设置表头的过程中，有些朋友会需要将此表设置为斜杠表头。这个斜杠头怎么设置？我们以下表为例。我们可以看到，表格的第一个单元格填充了两个内容，需要用一个对角的表头隔开。
我们选择这个表格，然后点击表格工具下的[绘制表格]选项。
点击后，鼠标变成铅笔的形状。我们只需要在想要添加对角线标题的单元格中画一条对角线。
让我们选择要添加对角线标题的单元格，然后选择上面的[智能工具箱]。
选择[智能工具箱]下的[单元格处理]，并在下拉菜单中单击[插入对角线标题]。最后，设置好就行了。
技巧二：制作竖排字符，横竖混排
我们在Word中打字实现文字混合排列的效果。
首先我们打开一个Word文档，双击文档页面顶部的标尺，进入[页面设置]的界面。
然后，在弹出的页面设置对话框中，我们将纸张方向设置为横向。
然后，单击上面的文档网格选项，在文本排列的地方，将文本从水平改为垂直。选择后单击确定。
现在我们文档中的鼠标光标从水平光标变成了垂直光标。我们输入的文字也是竖排的。要达到文字横向和纵向排列的效果，我们只需要选中要横向排列的文字，然后点击文件工具下的格式，从格式下拉菜单中选择文字方向即可。
在弹出的文字方向对话框中，将选中文字的方向改为横向并应用于选中文字，点击确定即可。
技巧三：数字快速变成大写
Word中的阿拉伯数字有时需要改写成大写，尤其是涉及到金额的时候。如何快速大写多个阿拉伯数字？首先，我们在Word文档中选择几个阿拉伯数
[image: 免费pdf转word转换器]
字，然后点击工具栏中的[插入]选项，选择[插入数字]。在弹出的对话框中，我们选择数字格式为大写汉字一、二、三、…，然后点击确定。
OK之后，我们可以看到这串数字直接变成了大写汉字。[x 
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