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            首页
             > 教程分类
             > WORD转PDF
                        > 
            让你工作效率翻倍的Word小技巧
              
		
          
	
          
            
             
              
	今天话不多说，直接随小编来学习下这11个让大家工作效率翻倍的小技巧。



	一、图片小技巧 



	1、插入的图片怎么移不动? 



	选中图片，右边会出现“布局选项”，更改任意一个非嵌入式即可，比如选择“浮于文字上方”，这时就可以移动图片。



	PS：也可以点击图片工具——格式——排列——位置，更改相应的布局。



	2、插入的图片怎么显示不全? 



	选中图片，点击开始——段落，在段落对话框中将行距的更改为单倍行距。



	3、在Word表格插入的图片怎么设置不变形? 



	在插入图片前，先选中表格，右击选择表格属性——表格——选项，取消“自动重调尺寸以适应内容”的复选框，之后再插入图片。



	二、文字拼音小技巧 



	1、如何给文字添加和删除拼音? 



	选中文字，点击开始——字体——拼音指南，如果不需要在拼音指南对话框中点击“清除读音”。



	2、如何将文字和拼音设置在同一行上? 



	添加拼音之后复制相应内容，右击选择“只保留文本”。



	3、如何将文字和拼音设置在同一行且两者分开? 



	同样是添加拼音，之后选择组合，将相应的拼音复制粘贴出来即可。



	三、带圈字符小技巧 



	1、带圈字符怎么输入? 



	先在文本中输入数字，之后点击开始——字体——带圈字符，选择增大号的圆圈即可。



	2、3位数带圈字符怎么输入? 



	先插入1位数的带圈字符，之后选中内容按Shift+F9切换域代码，在域中输入你要的数字，然后选中圆圈，放大相应的大小以及调整位置，最后选中所有内容按Shift+F9再次切换域代码。



	四、其他常用小技巧 



	1、如何快速返回上一次编辑的位置? 



	按快捷键Shift+F5返回上一次编辑位置，再按一次返回当前位置。



	2、长短语怎么快速输入? 



	利用“自动更正”，点击文件——选项——校对——自动更正，打开相应的对话框中在“替换”中输入简称，在“替换为”中输入全称，点击“添加”，最后“确定”。



	3、如何删除自动更正内容? 



	点击文件——选项——校对——自动更正，之后在自动更正列表中找到需要删除的内容，点击“删除”。



	总结：4大分类，11个技巧，非常简单，但足够让你工作效率翻倍的技巧，难道你不想马上把它们统统学会吗?



	以上就是本篇的全部内容，希望大家会喜欢哦!最后，欢迎大家关注PDF帝，更多精彩内容持续更新中!
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                            上一篇：左撇子福利！再也不用担心右手按不到Ctrl+C了
                            下一篇：如何正确打开PDF文件呢?
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            最新教程

             
                    	如何将pdf转换成word文档并编辑免费？网友：找了很久这个确实可以！
	如何将pdf转换成word文档并编辑免费？网友：确实能够做到！
	pdf文件怎么编辑内容和保存？网友：无需转换确实方便！
	pdf文件怎么编辑内容和保存？网友：这个方式确实很轻松！
	excel转pdf格式为什么内容显示不全？网友直呼：这效果真不错！
	excel转pdf格式为什么内容显示不全？网友：原来是这个问题！
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