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      Word中特殊信息的输入法，你可能还没有掌握


一、巧妙利用Word中的自动图文集输入个人信息
在Word中工作学习的过程中，你经常要反复输入自己的个人信息，如姓名、工作单位、家庭(学校)地址、电话号码、电子邮箱、QQ号码……这样的重复性工作，你是否为时过早？ 
   其实有很多方法可以解决这个问题，比如利用Word中的自动图文集来帮助你快速完成这些重复性的操作。

使用自动图文集的步骤如下在我的个人签名上加一张美图真的很好看)。比如我选了以下几个字：
姓名：蔬菜 
 家庭住址：中国
  电话：1234567  
 点击菜单项插入自动图文集新建。在弹出的创建自动图文集对话框中，输入自动图文集的名称，如您的姓名。在本例中，假设您输入的是个人信息。
现在，请将预定义的图形格式在光标位置自动输出。如果不需要定义的格式，可以通过键入其他内容来跳过。创建新的自动图文集“个人信息”后，它将出现在“插入”菜单中的“自动图文集文字”中。您也可以通过单击此菜单输出您的自定义图形格式。
二、使用Word宏输入特殊符号

排版时经常需要插入字符，但要在符号框中寻找又费时费力！其实可以用“宏”来为我们解决这个问题。对于一些常见的符号(如“”)，我们可以使用宏来简化工作。具体方法是：
单击工具菜单中的宏子菜单，然后单击“录制新宏”选项。
命名宏。可以指定为“Ctrl+Y”，然后关闭对话框返回记录宏对话框。单击“确定”启动记录仪。运行插入菜单中的符号子菜单，在弹出的符号框中选择插入后关闭。或者，您可以在工具栏中指定它。拖放”正常。NewMacro1 .袁"从命令栏中弹出自定义对话框到工具栏。
单击停止录制工具栏中的停止录制按钮。
单击“工具”菜单中的“[image: word转pdf转换器]
宏”子菜单，然后单击“
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         wps的doc转ppt        
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