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      使用Office2016自带帮助文件的方法

使用Office2016时，经常会遇到这样或那样的问题，尤其是新手。如果你找不到命令按钮的位置，你就不确定用什么方法来达到某种效果，有时你甚至不知道功能区中某个按钮的作用是什么。此时，您可以使用Office2016的帮助服务来查询您遇到的问题。Office2016提供了强大高效的帮助服务，用户在学习和使用软件的过程中可以随时查询疑难问题。
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一步：启动Office2016，按“F1”键或点击程序窗口右上角的“MicrosoftOffice帮助”按钮，利用Office2016自带帮助文件的方法打开相应组件的帮助文档。

第二步：与Office2013相比，Office2016帮助文档给出了准确的命令。用户需要查询一些东西，只需点击命令即可。单击此处的“使用模板创建新文档”命令；

第三步：如你所见，帮助文档给出了“使用模板新建文档”的详细步骤；

第四步：在Word2016帮助窗口的“入门”一栏中给出Word的常用操作说明，点击这些操作链接打开相应的帮助说明。如果你在这里点击“Word2016新增功能”的缩略图，你将能够查看到Word2016的新增功能；

第五步：在Word2016帮助窗口的搜索框中输入要查询的关键词，点击“搜索”按钮。使用Office2016自带帮助文件的方法，窗口会列出与之相关的搜索结果，只需点击要查询的内容即可。
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         如何给爱情添加阴影效果PPT文字阴影设置通常分为透视阴影、外部阴影和内部阴影三种，共23种阴影效果，如下图所示。以上三种阴影分别是如何设置...  
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         您的计算机中安装了哪种工作良好的PDF转换器PDF已经成为一种常见的文件格式。在使用PDF文档时，我们经常需要将PDF文件转换成其他文件，所以我们...  
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