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1、清除Word文档中多余的空行
如果Word文档中有很多空行，手工一个一个删除太累了。直接打印出来，浪费墨水和打印纸。有没有更方便的方法？我们可以使用Word自带的替换功能。在Word中打开编辑菜单，单击替换，在弹出的查找和替换窗口中单击高级按钮，将光标移动到查找内容文本框，单击特殊字符按钮，选择段落标记。我们将看到“p”出现在文本框中。然后用同样的方法输入一个“p”，在“替换为”文本框中输入“p”，即将“^p^p”替换为“p”，然后选择“全部替换”。怎么样？多余的空行不见了。
    
按住Shift键，单击“文件”菜单。可以看到，“同时保存”和“同时关闭”命令多了，方便多了。 
 
  3、用Word快速隔行删除先将全文复制到Word中，按Ctrl A .在表格下拉菜单中选择“转换/将文字转换成表格”。在弹出的对话框中，将列号列设置为“2列”，文本分隔位置设置为“段落标记”。确认后，会出现一个2列n行的表格，然后选择所有的表格。鼠标右键“合并单元格”。 
  
 4、去除页眉的横线法
在页眉中插入信息时，下面往往会出现一条横线。如果这条横线影响了你的视野，可以通过以下两种方法去除：第一种朋友比较多，也就是选择了页眉的内容之后。将边框选项设置为“无”，在“应用于”中选择“段落”，然后单击“确定”。第二种方法更简单。设置好页眉文本后，将鼠标移动到“样式”框，在“字体选择”框的左侧将样式更改为“页脚”、“正文样式”或“清除格式”，即可轻松完成.编辑一篇长文档比较容易相信大家都有这样的经
[image: pdf转word原理]
历：用Excel和Word编辑一篇长文档时，有时需要把文章开头的很多内容复制到文章末尾。但是拖动滚动条来回移动很麻烦，会出错。其实只要把鼠标移到滚动条上方合适的位置，发现鼠标指针变成了双箭头。此时按住鼠标左键向下拖动。文档编辑区域将分为两个部分。你只需要在上方的编辑区找到文章开头的内容，在下方的编辑区找到需要粘贴的地方，就可以复制内容，不用来回切换。这种方法特别适合复制相隔较远、地方较多的内容。   
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