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		这些常用的Word技巧，学会提前下班必备！
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在只剩下五分钟就下班的时候，结果老板发来文件要检查，核对，甚至是打印方面的问题等。这就让人头大啊，延迟下班就等于上学期间的拖堂一般让人难受，毕竟谁不想一下班就去吃好吃的，回家睡大觉呢？所以，这时候我们就需要必备一些可以一分钟内解决文件检查，还有打印方面问题的word技巧。








接下来，小编就和大家分享几个常用的word技巧，帮助大家尽量不会被工作拖延下班。




打印时不显示图片：




	1.word文件难免会有图片在内，但如果打印的时候还将图片一起打印出来，难免会浪费纸张，这时候我们可以点击工具栏“文件”，弹出以下页面以后，选择“选项”。









	2.然后在左方的选项中选择“显示”，并向下滑动，看到打印选项的时候，取消勾选“打印在word中创建的图形”即可。









快速删除所有英文字母：




点击快捷键“Ctrl+H“，在”查找内容“添加”^$“，然后替换为的内容为空，就可以看到意想不到的事情发生！








快速校对错别字和英语语法等：




点击工具栏“审阅”，并点击“拼写和校对”,当文章内有需要修改的地方的时候，页面右方便会弹出一个窗口，提示修改。这招还可以在你写英语论文的时候使用，它可以帮助你修改错误的语法。








PDF快速转word：




打开PDF快转，点击“PDF转word”，并添加文件，点击“开始”按钮就可以开始将PDF转word。








这些常用的word技巧你掌握了没有呢？这就可以避免在距离五分钟就可以下班结果领导发来英文
文件要查看错误并修改的时候不用一句的一句那么效率低下的去检查啦。好啦，有关于本篇“这些常用的word技巧，学会提前下班必备”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提前下班！
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