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		使用率很高但没人重视的word技巧！都在这里了！
	
		
				七月 9, 2020
 lin, hongxiang			

		

	

	
	

	
		
在使用word来办公的时候，很多小伙伴都会觉得word很简单，对于一些比较简单的word技巧就不会那么上心，一心只想高难度技巧。这就会导致有很多的常用的，且使用效率超高的一些word技巧没有得到重视，在工作的时候办公效率不是比较高…








使用效率很高，但没人重视的word技巧，可能也正是你在编辑文档的某个时候恰巧需要使用到的！




快速返回文档开头：




在阅读页数比较多的文档的时候，不知不觉就阅读到末尾，但要返回开头又要重新滑动鼠标，每次滑动鼠标就感觉很麻烦。但我们只要点击快捷键“Ctrl+home”，并一直按着，就可以快速回到文档开头。








快速对齐不同字数：




	1.点击选择需要对其的文字，在“段落”的“中文版式”进行调整宽度。查看我们需要对齐的字数，并根据其字数来修改。









	2.然后我们就可以看到，即使是字数不同，也能够进行对齐，这样我们就可以不用担心字数不同，对齐的不好看的情况了。









快速删除首页 页眉：




首页页眉需要删除？请打开工具栏“布局”，在页面设置的更多中点击“布局”，勾选“首页不同”就可以快速删除首页 页眉啦。








快速将PDF转word重新编辑：




PDF文件里首页页眉需要按照文章中的步骤去除，不同的字数也需要按照如上述步骤来重新对齐？那就需要我们将PDF转word，然后重新进行修改。打开PDF快转的官方网站，点击选择“PDF转word”转换工具，并添加PDF文件来编辑即可。








这些使用率很高但没人重视的word技巧，大家都get到了吗？这些都是小编内心觉得word技巧里最常用的top级别的！好啦，有关于本篇“这些使用率很高但没人重视的word技巧”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。
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