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             > 教程分类
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              有时因为某种原因需要对文章进行重新排序，那你知道如何调整顺序吗？



剪切复制，这当然是一种方法，但对于长文档来说，这种方式就不讨好了。今天与大家分享一种快速调整段落顺序的方式。



第一步：直接在需要重新调整的段落前面添加编号；



第二步：选中文本，点击开始选项卡下的段落，之后选择排序，进入相应的对话框选中数字进行升序排序即可。



具体操作如下：
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排序之后该如何删除前面的数字呢？

这个比较好处理，可以直接选中文本，然后点击Ctrl+H打开查找和替换对话框，在查找中勾选通配符，并输入[0-9]，在替换中不输入任何内容，最后点击全部替换即可。



具体操作如下：
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假如你学习到了这个新技能不妨转发推荐给你的小伙伴。并动动小指头收藏，以免下次走丢。



我们将定期更新Word、Excel、PPT等操作技巧。pdf转换器供在线免费的PDF转word、PDF转Excel、PDF转PPT服务。
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