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本小编分享11个单词技巧。感兴趣的朋友，请花几分钟时间看看。也许会有帮助！1.第一行自动空白按Ctrl A选择全文，然后点击开始——段落——缩进3354特殊3354。第一行可以缩进2个字符。2.上下拆分文档将光标定位在要拆分的位置，点击查看3354窗口3354进行拆分。3.快速合并文件以打开空白文档。之后，单击插入——对象3354文件中的文本，选择文档并单击插入。4.将表格转换成文档。如果您需要将刚刚提取的文档的名称转换为文本，您可以选择表格，然后单击布局3354数据3354将其转换为文本。5.快速调整页脚，页脚离页面底部的文档底部太近。如果要调整，应该怎么做？双击进入页眉页脚编辑状态，然后点击设计——的位置，在页面底部输入相应的单位。6.快速找到修改痕迹，点击查看3354进行对比，打开前后两个文档，然后根据需要勾选相应内容，点击确定即可查看修改痕迹。7.批量选择同一格式，将鼠标定位在要选择的格式文本上。然后点击开始3354编辑3354选择3354选择格式相似的文本。8.批量复制格式选择有格式的文本并按快捷键Ctrl Shift C，然后选择要设置格式的文本并按快捷键Ctrl Shift V设置一致的格式。PS:当然，直接用格式刷也是不错的方法。9.批量删除空行选中文本内容，按Ctrl H打开搜索替换界面，然后在搜索中输入^p^p，在替换中输入p，点击全部替换。10.下标的批量修改当需要添加下标时，是一个一个添加还是批量添加？当然，批量操作省时省事。同样，通过使用搜索和替换功能，输入要添加上标的文本，例如，这里是2，然后在替换文本框中输入2，并选择特殊的3354格式3354字体，并选中上标。11.批量获取文档的名称。使用Shift键选择文档，按住Shift键，右键选择复制路径，然后粘

贴到Word文档中。使用查找和替换功能删除双引号，然后选中文档，点击插入3354表格3354文本到表格中，使用\作为分隔符，最后删除不需要的内容。这就是今天要和大家分享的11个单词技巧，希望大家会喜欢。更多精彩内容请关注阜新，边肖会每天更新！
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