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		全球最热门的超实用Word技巧！你知道几个？
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Word在我们的工作是必不可少的，所以，学好word，也算是我们的一种工作能力。Word看起来简简单单，但是它含有很多我们未知得办公技巧。想要成为一个word大神，就需要我们慢慢积累和学习word技巧。








今天小编就和大家分享几个全球最热门的超实用word技巧，帮助大家提高办公能力！




快速录入当前日期/时间：




如果我们想要快速录入当前日期/时间，我们可以直接利用快捷键来完成。点击快捷键“Alt+Shift+D”，快速录入当前日期。点击“Alt+Shift+T”。快速录入当前时间。








使用符号来录入分割线：




当我们在写文章的时候，有时候需要加入分割线，避免看起来混乱，想要快速添加分割线，我们可以录入符号—或是===，又或是###，并点击Enter键，我们就会得到如下图的分割线。








使文字自适应表格：




	1.在word里使用表格，表格很容易会自动撑大，想要避免这种情况，我们可以选择表格内的文字，并右键点击，弹出对话框。选择“表格属性”。









	2.在弹出的窗口中，我们需要点击“单元格”选项处，然后点击“选项”，此时，又会弹出一个小窗口，我们只需对“适应文字”进行选择，并确定，退出窗口即可。









将段落进行上下移动：




当文章写着写着，不小心把段落写乱了，我们可以点击选择整个段落，然后点击快捷键“Alt+Shift+上/下箭头”就可以将整个段落进行上下移动。








这几个技巧算是全球比较热门的超实用word技巧啦，不仅实用，还操作还比较简单。如果大家想了解关于 word转PDF的话，可以使用 PDF快转 来进行操作。好啦，有关于本篇“全球最热门的超实用word技巧”文章的分享就是这么多啦，希望小编的分享能够帮助到大家。
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