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		常用的Word排版技巧，你绝对用的到哦
	
		
				十二月 19, 2019
 wang, wanglingzhuan			

		

	

	
	

	
		
 你还只是仅仅写好Word文档只是需要把字体打上去就好了嘛，当然了，如果你只是简单的文档的话那就另当别论，当我们需要写一个比较大和具体的Word文档，它的排版其实比你想象的复杂很多。这样会花掉我们的很多时间。那怎么才能够更高效的对Word进行排版呢。以下列举了几个Word常用到的几个技巧。




一、关于文字的排版




方法：




选中你要排版的内容，点击布局，就可以设置文字的方向，纸张的方向、大小等等，你还可以设置段落的间距大小，对齐方式。








二、对标题进行双行和一




方法：




这种在我们工作和学习也会用将标题进行到双行合一，很简单，我们只需要选中标题文字，点击开始菜单栏中的以下符号，选择双行合一即可。








三、设置水印




水印是指将文本或图片以水印的方式设置为页面背景，其中文字水印多用于说明文件的属性，通常用作提醒功能，而图片水印则大多用于修饰文档。




设置水印方法如下：








四、设置页眉页脚




页眉位于文档中每个页面的顶部区域。常用于显示文档的附加信息，可以插入时间、图形、公司微标、文档标题、文件名或作者姓名等。




页脚位于文档中每个页面的底部的区域。常用于显示文档的附加信息，可以在页脚中插入文本或图形，例如，页码、日期、公司徽标、文档标题、文件名或作者名等，这些信息通常打印在文档中每页的底部。




    设置方法步骤：点击【插入】，选择页眉或者页脚进行编辑就行。








好啦，以上就是我们常用的Word排版技巧。如果你按着我们方法来进行操作一遍，我相信你就会掌握啦。希望能帮助到你们。
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