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      关于你可能不知道的单词的五个提示

只要掌握方法或技巧，凡事都能事半功倍。这是毫无疑问的。对于我们上班族来说，非常希望能多学习一些小技巧，从而提高工作效率，避免加班。每个人都准时下班。毕竟工作了一天，他们也想放松一下。今天，边肖将谈论一些关于Word的小技巧。因为边肖认为办公软件是每个上班族都会使用的东西。Word小技巧1:如何给Word文档加下划线：(三种方法)按shift减号(-)(注意：不能在下划线上输入文字)先输入一个空格，然后按Ctrl U(注意：可以在下划线上输入文字)如果想加一条完整的下划线，按三个以上减号(-)，然后回车。Word技巧二：给表格编号：(1)选中第一列，点击【开始】插入编号。如果不想要数字后面的点，可以自己删除。如果希望标签以000开头，也可以自己更改格式。Word技巧三：快速将文字转换成表格：(1)选择要转换成表格的文字或段落区域。点击【插入】【表格】【文字转表格】接下来会弹出
【文字转表格】对话框，在这里我们可以设置表格的行数和列数来进行调整。(这样，我们就完成了将文本转换为表格的操作。那么，如果我们希望表格转换文本呢？当然也是！看看下面！)附件：如果要将表格转换成文本，我们需要选中表格，然后点击表格工具布局数据转换成文本，然后在弹出的对话框中设置表格转换成文本的参数。Word的小技巧4:调整词与词之间的行距，单倍行距“Ctrl 1”，双倍行距“Ctrl 2”。" Ctrl 5"1.5倍行距。Word 5小技巧：Word文档段落加密：【审核】【保护】检查编辑限制，然后设置密码。密码修改选择选项，关于“word的提示”小编到此为止。当然，Word的小技巧还有很多，这里只
是小部分分享给大家，如果你还有更多的话。
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