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            首页
             > 教程分类
             > WORD转PDF
                        > 
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	今天，小编将来为大家分享一下Word中Alt键隐藏的那些高效用法。



	一、Alt+字母



	打开Word，然后按下Alt键后再松开，你会发现在整个工具栏中的命令上显示数字或字母，如下图所示。
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	此时，只需按下对应的数字或字母键，即可快速执行相应的功能或打开选项卡。例如，依次按下Alt+N+zt+W键，按Enter键可快速插入艺术字。
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	由此可看出，Alt键作为辅助键，可组合各按键来实现各种特殊快捷功能。



	二、Alt+数字



	在上图中，小伙伴可能已发现，快速访问工具栏中显示了1、2、3、4……的数字。按下Alt+对应数字，可按数字顺序执行快速访问工具栏中的命令。如：



	Alt + 1 快速保存;



	Alt + 2 撤消;



	Alt + 3 重复/恢复键入;



	Alt + 4 公式;



	Alt + 5 格式刷;



	Alt + 6 计算;



	Alt + 7 快速打印



	Alt + 8 插入图片



	此时，有小伙伴会有疑问，为什么你的快速访问工具栏中有这些快捷键命令，而我的Word中却没有呢?其实这些都是可以自定义的，这里我们一起来添加插入文本框快捷键命令。



	操作方法：在【插入】-【文本】-【文本框】按钮上单击鼠标右键，在弹出的快捷菜单中选择”添加到快速访问工具栏”命令，即添加完成。
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	由于刚添加的插入文本框命令位于快速访问工具栏第9个，因此，按下Alt+9键，然后Enter，就能快速插入文本框了，而不再需要我们每次去选择命令，才能插入文本框。
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	这样，是不是方便多了。



	需要注意的是：快速访问工具栏中各快捷键以及命令的顺序不是固定不变的。如果想更改它们的顺序，可打开“Word选项”对话框，在“自定义快速访问栏”右侧调整各命令顺序。



	比如，这里将“文本框”命令调整到第1位。单击“确定”按钮，返回Word页面，按Alt+1键，可快速插入文本框。
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	以上就是小编今日要跟大家分享的内容，大家学会了吗?哈哈，学会这个万能快捷键自定义技巧，Word中的快捷键就随大家定了……
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                            下一篇：结合Word邮件,批量群发工资条!
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                    	jfif格式转换jpg手机上能操作吗？网友：轻松又快捷的解决！
	如何压缩图片大小到500k以下？网友：画面质量也不会过度损失！
	pdf怎么存成图片格式文件比较简单？网友：不用专业知识也能操作！
	手机多张照片如何转换成pdf文件？网友：打印出来也方便了！
	jfif格式转换jpg手机上能操作吗？网友：轻松实现批量转换！
	如何压缩图片大小到500k以下？网友：这效果也太NICE了吧！
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