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      如何在Word 
中选择编辑文本

Word是一个非常常用且相对简单的软件。在编辑文档的文本时，不可避免地要知道如何选择要编辑的文本块。我们通常用最简单的，点击鼠标，把黑框拖到编辑范围。但这更适合短文本的选取。如果是长篇演讲，应该怎么选？
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1。矩形选择。矩形选择方法有：
按住Alt键，在要选择的起始位置按住鼠标左键，拖动鼠标拉出一个矩形选择区域。
在要选择的起始位置单击鼠标左键，同时按住Alt键和Shift键，在结束位置单击鼠标左键。您也可以选择一个矩形区域。
二、全文选择法。
a，选择编辑|全选菜单项。
b、使用快捷键Ctrl A.
c、在文档开头单击鼠标左键，然后同时按Ctrl、Shift、End键
[image: 在线pdf转word转换器]
 。三、选线方法。
将鼠标指针移动到要选择的线的左侧，当鼠标指针变成斜向上的箭头时，立即单击鼠标左键。
将光标定位在要选择的行的开头，按Shift再按End，可以选择光标所在行的文本。
选择某个句子。按住Ctrl键点击文档中的某个地方，鼠标点击点的整句就会被选中。
第四，选择某个段落。
在某个段落的任意位置点击鼠标键三次，立即选择整个段落。
 [x感兴趣的朋友赶紧学起来。在以后的编辑中使用这种方法可以节省你很多时间和麻烦。需要将pdf转换成Excel的朋友可以使用福鑫pdf转换器。
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