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             > 教程分类
             > PDF转Word
                        > 
            这9个word高效输入技巧大家用过吗?
              
		
          
	
          
            
             
              
	今天小编为大家整理几个Word常用的输入技巧，希望能帮助大家提高工作效率。



	1、快速输入日期和时间 



	按【Alt+Shift+D】键插入系统日期;按【Alt+Shift+T】键插入系统当前时间。



	2、快速输入省略号 



	在中文输入法状态下，直接按【Shift+6】组合键。>>>相关阅读： Shift键用法大全<<< 



	3、快速输入箭头 



	在Word中，直接将输入法切换到英文状态，先连续输入两条短横线“--”，然后按住Shift键的同时，输入">"，即得到箭头。
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	4、快速输入带圈字符 



	先输入数字，然后选中这个数字，点击【开始】-【字体】-【带圈字符】就可以了。



	




	[image: ] 


	或者是输入数字快速变出带圈字符。
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	5、快速输入上、下标 



	直接按【Ctrl+Shift+=】加上标;按【Ctrl+=】加下标，按一次后就可切换到上、下标输入状态，再按一次可恢复到正常。>>>相关阅读： Ctrl + Shift组合键实在太牛了！<<< 
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	如要同时输入上下标，怎么操作?



	选中内容，点击【开始】-【段落】-【中文版式】-【双行合一】，在打开对话框的“文字”文本框中用空格间隔上、下标字符，然后单击“确定”按钮。
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	6、快速输入表格 



	在Word中输入加减+-符号就可以制作表格。先输入 + 号，然后输入一串 -，再输入一个 + 
号，最后回车，一个表格就完成啦。而增添行列的方式是Word中表格通用的：鼠标光标移到表格边缘，出现小圆圈后，点击即可增添行列。
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	7、快速替换单词 



	写英文作文或者论文的时候，自己写了个特别low的单词，想要更换一个更高大上的单词。可选择要替换的单词，按shift+F7键，在打开的窗口中想换啥词就能换。
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	8、快速输入分数 



	点击【插入】-【符号】-【公式】下的“插入新公式”，在插入的“在此处键入公式”中输入用斜线表示的分数，如输入“1/3”，然后单击右侧的下拉按钮，选择“专业型”，即可实现分数输入。



	




	[image: ] 


	9、输入随机文字 



	如果你需要一些素材文本，可输入“=Rand(7,3)”，按下enter键，你就可以插入共7段、每段有3句话的随机文本。
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	输入=lorem()，再按下enter键，则可以插入几段随机英文文字。



	




	[image: ] 


	今天就整理了这9个Word输入技巧，希望大家会喜欢！如果大家觉得有用，不妨动动手指头转发分享给身边的朋友们吧！
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                            上一篇：Word里1秒能做的那些事,大家知道吗?
                            下一篇：你真的掌握Word排序功能了吗?
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                    	word如何转换成pdf格式不变？网友：确实能够保持原文效果！
	pdf转txt电子书的方法有没有效果更加的？网友：这样确实没有乱码！
	pdf如何转换成word不乱码？网友：亲测确实没有问题！
	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！
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