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		如何学习word？这几个Word技巧我吐血推荐！
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很多刚入职场的小伙伴，虽然在此前也了解过word，也大概知道word的使用途径。但由于并没有主要用于办公过，很多的word基础技巧也不是很了解，导致刚开始上班得时候效率低下，同时自信心被打压等。甚至是开始怀疑自己到底会不会用word等。但小编觉得这并不是什么坏事，因为有压力才会有动力。








今天，小编就来给大家带来几个小编初入职场，最开始学习的几个word基础技巧，感兴趣的小伙伴就继续观看吧！




如何输入带圈字符：




点击选择需要带圈的文字，并在工作栏“字体”处点击符号，然后点击选择“大号字符”，就可以看到如下图。








如何调整竖向数字和英文：




	1.想要调整竖向数字和英文的显示，首先需要我们点击工具栏“插入”，插入竖向文本框，然后并输入内容。









	2.接下来，我们需要点击选择文本框内的内容，并点击“字体”处的小图标，然后点击选择“全角”选项。









	3.我们就可以看到文本框里面的字母都已经显示竖向了，同时要注意的是，空格会变成小正方形的状态作为它们的区分的标志。









如何缩短英文数字与文字间距离：




全选字符，然后点击工作栏“开始”，点击段落的“更多”，然后点击“中文版式”，取消勾选“自动调整中文与西文的间距”，或者是“自动调整中文与数字的间距”，。这两个选项是否取消勾选，主要是取决于我们需要调整的是英文还是数字。








如何学习word？只有将这些基础word技巧掌握了，我们才能更轻松的去学习更高阶段的word技巧。好啦，有关于本篇“如何学习word“文章就介绍的这么多了哦，希望小编的分享能够帮助到大家啦。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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