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		那些好用但很少人知道的Word技巧，你知道几个？
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我们在学习word技巧的时候，通常会习惯去学习比较热门，比较受欢迎的，因为那些word技巧在工作里面使用到的频率比较大。当然，我们在工作的时候偶尔也会碰到一些突发问题，或者是需要使用到我们平常没有使用过，甚至是没有听说过的word技巧。








有很多好用的，但是却很少人知道的word技巧未被我们发现并学习。今天小编就来和大家分享小编觉得几个很好用但很少人知道的word技巧。




页面设置不同的横竖页面：




	1.如果在一个word文件里面需要插入页面大小不一的内容，我们可以点击工具栏“布局”，选择“分隔符”，在弹出的选项中选择“下一页”。









	2.然后将鼠标移动至第二张页面，依旧是在工具栏“布局”，选择“纸张方向”，然后选择“横向”，就可以实现一个文件，同时拥有横竖页面了。









快速导航：




	1.如果我们面对一个拥有几百页的word文件，但每次阅读都要翻找的话就会非常麻烦，我们可以在工具栏“开始”，点击“查找”。









	2.在左边弹出的窗口中，根据标题，或者单元，或者页数来进行查找，就可以实现进行快速阅读。









快速翻译：




在阅读其它语言的文件的时候，可能会有我们不懂的单词，如果总是在翻译软件和word之间来回穿梭，就会有些麻烦，这时候我们可以点击选择我们不懂的单词，然后点击工具栏“审阅”，并点击“翻译”，在弹出的两个选项中，选“翻译所选内容”。








以上那些好用但很少人知道的word技巧，你都掌握了几个呢？小编认为这些技巧并不难get，小伙伴可以收藏避免日后碰到类似的问题。好啦，有关于本篇“那些好用但很少人知道的word技巧”文章就介绍的这么多了哦，希望能够帮助到大家。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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