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最近有很多小伙伴询问我，如何做一个有特色的word文档？不想word文档看起来毫无特点等问题。看来大家在制作word文档时想要更精致，更有特色了呢。为了帮助大家，所以，接下来我将分享几个关于我在使用word文档时，为了更独具特色而经常使用的步骤。




给文档添加封面：




点击页面上的“插入”选项。接下来，页面转换后，点击显示的“封面”，即可给您的word文档添加封面哦。我个人认为给文件添加一个好的封面有利于给查看我们文件的人一个好的印象。特别是发送比较重要的文件时。
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效果图：




此时，您还可以通过添加“摘要”，设置署名等，让阅读者更记住您。
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页面背景设置：




1.点击页面上方的“设计”，接下啦，您将看到页面右方的“背景”一栏所显示的“水印”。请点击它。接下来，您还可以进行自定义设置水印。




2.请点击“页面颜色”，即可给word文档设置背景颜色哦




3.请点击“页面边框“，即可给文档选择边框。




有关于对word文档的页面边框设置。不仅可以让我们的文档看起来更加细致，与此同时，添加水印可以保护我们的著作权，避免内容被不良利用。
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设置文字方向：




请点页面所显示的“布局”工具，页面跳转至下一页后，请点击“文字方向”，即可给您的文档的文字设置方向。这一步骤最主要是用于在文档中所提及的某些特殊内容，类似于书信，邀请函等。
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效果图：
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这些都是使用word时所积累的小经验，希望对大家在制作word时有帮助。
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