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很多人认为Word只是写文档，所以认为它没有什么技术含量，简单易学。但事实并非如此。事实是，很多人不了解Word，也不掌握它的核心用法，所以才会这样想。今天，阜新边肖在这里和大家分享几个Word文本设置技巧，相信会对你有所帮助！1.如何设置整段缩进操作方法：选择要缩进的段落，打开段落对话框，在缩进和间距一栏中设置缩进参数。相关阅读：如何快速调整段落2的顺序？如何给段落添加边框：选择要加下划线的段落，然后单击开始-段落-边框-。在弹出对话框的“边框”栏中设置边框线。3.如何快速统一所有标点样式？操作方法：选中所有文本，点击【开始】-【改变大小写】-【全角】/【半角】。4.如何化繁为简？操作方法：选中所有文本，点击【审核】-【中文简繁转换】-【简繁转换】。5.如何一次选中所有格式相似的文本：将鼠标光标定位在要选中的文本上，点击
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[开始]-[编辑]-[选择]。6.如何删除文本的底纹：按Ctrl A选中所有文本，然后在弹出的对话框的“底纹”栏中点击将“填充”设置为“无颜色”。7.如何删除页面的底纹？操作方法：点击[设计]-[页面颜色]-[无颜色]。8.如何加宽字符间距？操作方法：选中要加宽的文字，点击组右下角的[开始]-[字体]。在字体对话框中设置“间距”和“磅值”参数。9.如何快速复制粘贴格式？操作方法：选中已格式化的文本，按住Ctrl Shift C复制格式，然后选中要粘贴的文本，按住Ctrl Shift V复制格式。(提示：它和F4的区别在于，在复制粘贴格式时，中间可以进行其他操作。)那就是今天的福报。谢谢大家~
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