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		办公高手都爱用的Word技巧！看了稳赚不赔！
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既然Microsoft Word在我们的办公里必不可少，那么，学好使用Microsoft Word，对于提高我们的办公效率是肯定的。很多人因为不熟悉word，导致办公的时候经常延迟下班，也就是加班。毕竟这是工作，做不好也不好意思下班和升职加薪。所以有些小伙伴就会特意去学习Microsoft Word等办公软件，提高自己的办公效率，成为一个办公高手。








所以，今天小编就来和大家分享几个办公高手都爱用的word技巧




给文字添加拼音：




	1.打开Microsoft Word，点击选择需要添加拼音的文字，并在工具栏“开始”点击选择含有拼音图标的工具。









	2.接下来，就会自动弹出如下图所示的窗口，我们只需要点击“确定”。









	3.现在，我们就可以看到所选文字的顶部出现拼音。这样，在我们不认识某个字，并且不熟悉读音的时候就可以快速帮助我们去读出啦。









如何自定义word文件页面背景图片：




	1.首先，我们需要点击工具栏“设计”，然后选择“页面颜色”。在选项中，我们需要选择“填充效果”。









	2.在页面弹出的窗口中，我们可以看到页面上方显示的四个选项，我们需要点击“图片”，并选择“选择图片”。









	3.此后，页面又会弹出一个新的窗口，我们需要选择“文件浏览”选择电脑内的图片；如果想要插入互联网上的图片，我们可以点击下方的“必应图像搜索”。









	4.当我们完成了插入背景图片的操作后，我们就可以看到页面背景如下图所示，插入喜欢的图片作为文件的背景图，在办公的时候看到图片心情也会跟着愉悦吧！









高手都爱用的word技巧，你都学会了吗？这些word技巧虽说不是比较常使用在办公里，但在一些情况下还是会需要使用到的，像美化文件，我们就可以使用到设置背景图片。不理解某些文字的读音，我们就可以添加音标。好啦，有关于本篇“高手都爱用的word技巧”文章就介绍的这么多了哦，希望能够对大家有帮助。如果大家想了解更多关于PDF转换的技巧，可以直接打开 PDF快转来了解更多。
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