 
     
    
     
     
	 [image: 福昕PDF转换器] 
    
 
     
     	 首页 
	 PDF转换指南 
	 Tag大全 
	 PDF标签云 

 
    
 
     
     [image: 福昕pdf转换器] 
    
 
     
      
      [image: 福昕pdf转换器下载] 
     
 
      
      	 首页 
	 PDF转换指南 
	 Tag标签大全 
	 PDF标签云 

 
     
 
    
 
    
 
   
 
  
 
  
  

   
    
   首页 
    
   PDF转换指南
   
   你知道在Word中一秒钟可以做的事情吗- 
  
 
   
    
     
     
      你知道在Word中一秒钟可以做的事情吗- 
     
 
      
      来源:福昕PDF转换器
      时间:2022-08-31 11:23:11
      浏览数: 
     
 
      
       马上下载
      [image: 福昕PDF转换器]福昕PDF转换器 
     
 
      
      你知道Word里那些一秒就能搞定的事吗？

这就好比，你要删除文档中凌乱的空行或空格，有的朋友会花半个小时甚至一个小时去做。其实只需要一秒钟就能解决。下面就跟着小编一起来学习一下Word一秒钟能做什么吧！相信你看完会有所收获！1.在排版快速分页文档时，为了保证各章的独立性，需要在某一章、节或段之间另分一页。你会怎么做？你一直按回车吗？不要！1秒技巧：将鼠标光标定位在换页处，按Ctrl Enter插入分页符和分页符。这样做的好处是，无论前一页增加多少内容，都不会影响后面文字的布局。第二，快速对齐Word文档中的文字，这往往需要文字对齐。你会怎么做？直接用空格键轻按.……不！1秒技巧：选中要对齐的文字，在标尺上点击合适的对齐位置。此时标尺上显示对齐标签，光标放在需要分隔的文字前面。按tab键，将实现自动对齐。三。快速选择格式相似的文本。在一个很长的文档中，有多个格式相同的文本需要统一编辑时该怎么办？1秒技巧：将鼠标光标定位到要选择的文本上，点击[开始]-[编辑]-[选择][选择格式相似的文本]。第四，文本在几秒钟内变成表格。有时，我们需要在表格中显示Word中的文本。是选择先插入表格，再复制粘贴文字？不要！1秒技巧：选中文字，点击[插入]-[表格]-[文字转表格]-[确定]。5.快速分桌。在许多情况下，我们需要将表格分成两部分。你会怎么做？1秒技巧：将光标放在桌子后面，直接按Ctrl Shift Enter。6.在Word中重复标题行。当多页表格需要相同的标题行时，你会怎么做？是一本一本的吗？不要！1第二技能：选中表格的表头行，点击表格工具-布局-数据-复制表头行。七。批量快速删除空行。Word文档中有很多无用的空行
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。我该怎么办？是用退格键逐行删除的吗？不要！1第二技能：按Ctrl H打开查找替换对话框，在查找内容文本框中输入“P”，将“替换为”留空，点击“全部替换”按钮，一键清除所有空行。八。快速缩进文档首行进行排版时，段落从2个空格开始，这是中文文档排版中最常见的格式。你会怎么做？还是只输入4个空格？不要！1秒技巧：选择所有段落，拖动标尺上第一行的缩进按钮。你遇到过这8个字的问题吗？解决它们花了多长时间？只要掌握以上小编分享的方法，8题8秒就能解决。这效率是杠杠的吗？其实很多事情都可以在Word里一秒搞定。你还知道什么？记得分享给阜新边肖！
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