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		这么好用的word技巧，尽早知道比较好！
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学好word对于帮助我们提高工作效率来说挺重要的，因为很多的文件都需要用word来编辑，来修改，很多的方案也是使用word来制作的。但“单纯的word”让大家觉得word看起来并不难学，并不会去系统性的学习它，这就导致很多的更好用的word技巧大家都不知道。








今天小编就来和大家分享几个很好用，但很多小伙伴都不知道的word技巧，毕竟这么好用的word技巧，尽早知道比较好！




给段落添加边框：




	1.打开Microsoft Word，点击选择需要添加边框的段落，并在工具栏“开始”的“段落”那里找到边框的图标，然后选择“边框和底纹”。









	2.在弹出的小窗口在，我们可以根据自己的喜好来选择边框，小编这里选的是“边框”，并设置好样式和颜色那些，最后点击确定。









	3.我们就可以看到这个段落添加了边框，这样就可以有利于我们划重点，标志等。









打印隐藏文字：




有些隐藏的文字想要打印出来？请打开工具栏“文件”，在“选项”中，点击“显示”，最后勾选“打印隐藏中的文字”，点击确定并退出窗口。








设置为稿纸：




在工具栏“布局”中，点击“稿纸设置”并在方框中选择稿纸显示的样式，然后就可以得到稿纸了。








Word转PDF：




在通过添加边框等措施需要打印的情况下，为了保证文件打印出来的能够尽量还原文件本身，我们可以打开PDF快转，点击选择“word转PDF”，并进行添加文件来开始转换成为PDF即可。








这么好用的word技巧，大家都get了吗？最主要是这些word技巧并不难掌握！好啦，有关于本篇“这么好用的word技巧”文章就介绍的这么多了哦，希望小编分享的word技巧能够帮助到大家啦。
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