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                如何使用word文档的样式和格式

                比如我撰写公文，一般来讲就是三种格式：一级标题，二级标题，三级标题，正文。但是每次打开格式窗，密密麻麻的出来几十种格式，这些格式是哪里来的？

                 WORD转PDF
            
            

            2017年06月09日 01:24
        

    


	
    
        
            [image: word文档中如何添加脚注和尾注]
        

        
            
                word文档中如何添加脚注和尾注

                脚注和尾注是小伙伴们写论文时不可缺少的。那么如何添加脚注和尾注呢？脚注及尾注的数字格式又如何更改呢？
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                word文档如何统计某个词出现次数

                一、Word自带的字数统计功能，可快速统计出页数、字数、段落数、行数等信息。1.统计整个文档的字数：2007以上版本执行“审阅”菜单→“字数统计”即可。
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                如何在Word中添加图表标题

                为使图表更易于理解，可以对任何类型的图表添加标题，如图表标题和坐标轴标题。坐标轴标题通常用于能够在图表中显示的所有坐标轴，包括三维图表中的竖(系列)坐标轴。下面就给大家分享下Word中添加图表标题的技巧，希望能帮助到您。
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                Word2013中计算表格数据教程

                在弹出的“公式”对话框中，默认即为“将上述数据求和”命令(SUM(ABOVE))。如果不是这个命令，则在“=”后输入该命令，或者单击“粘贴函数”菜单中的“SUM”选项并在括号中输入“ABOVE”。输入完毕，单击“确定”按钮。
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                Word2013如何插入和更新目录

                插入和更新目录步骤如下：步骤一：首先要将你需要做成目录的设置为:一级标题、二级标题、三级标题……
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                如何在word中插入矩阵

                我们在编辑文章时，有时需要在Word中插入矩阵，而大部分公式编辑器中又没有直接的矩阵编辑选项，那么如何插入呢？
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                Word中如何利用控件制作下拉选择按钮

                如何通过控件在Word中制作下拉选择按钮？例如，在性别列中制作“男”和“女”下拉选择，方便输入。下面，我们以最新版的Word2013为例，来介绍一下下拉选择按钮的制作。
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                如何在Word表格中进行加减乘除

                如果你作为一名资深白领，需要利用Office软件编辑文档、表格，可有时候领导可能不怎么熟悉office软件，让你在Word里面制作表格并要求能计算，那你也只能从命了。
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                Word分页符插入及删除教程

                有时我们需要通过分页符来分开文档中的内容，那么具体如何操作呢？如果对已经插入的分页符不再需要了，又该如何取消呢？
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