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		这些Word技巧太牛X！简直不敢相信自己的眼睛！
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在使用Microsoft Word来阅读文件的时候，有时候大量的文字看起来头就很疼，眼花缭乱的。而且每次编辑文件的时候还有依次页数来输入标题，完全是麻烦至极啊。但Microsoft Word这么神奇的办公软件，肯定有技巧来帮助我们解决这些问题的。








是的没错，今天小编就想来和大家分享一些牛X的技巧帮助我们更方便的阅读word文件。




如何将标题分到每一页：




	1.在第一页输入我们需要添加的标题，并点击快捷键“Ctrl+A”，全选标题，点击“段落”右下角的“更多”。









	2.然后在页面弹出以后，点击“换行和分页”，并点击选择“段前分页”，最后点击确定，自动退出选项页面。









	3.接下来，我们就可以看到，根据标题的数量，就会自动分出页数，同时每一个标题对应一张页数。









如何折叠文本内容：




	1.如果觉得内容过多，有的时候阅读起来比较吃力，我们可以点击需要折叠的文本和标题。并右键点击鼠标，弹出小窗口后，点击“折叠/展开”，然后点击“折叠所有标题”。









	2.然后我们就可以比较方便地去查阅了，在需要展开内容的时候，我们可以点击标题左方的小三角图标，就可以展示出被折叠的内容。









以上便是关于本篇word技巧的全部内容，希望这篇“这些word技巧太牛X”文章能够帮助到大家去解决在使用Microsoft Word的时候所遇到的相关的问题。也希望大家多多点赞多多收藏！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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