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		学会这些word技巧，工作难题不求人！
	
		
				七月 12, 2020
 lin, hongxiang			

		

	

	
	

	
		
有时候在距离只有十分钟就下班的情况下，工作还有一半没有做完，为了能够提早下班，只好请教隔壁同事，办公大神等。刚开始还好，久而久之，多少有些不妥。毕竟总是拜托别人本身就是一件不好的事情。








今天小编总结了几个在工作中比较重要，有的时候也是帮助我们提前下班的word技巧绝招。希望学会这些word技巧，帮助小伙伴们能够提前下班。




快速删除word文件作者信息：




	1.打开Microsoft Word，在工具栏“文件”找到“信息”。然后点击“检查”，在弹出的选项中依旧是选择“检查文档”。









	2.然后在弹出的窗口中，点击“检查”，我们就可以看到“文档属性和个人信息”处显示着按钮“全部删除”，点击它即可完成删除文件作者信息。









将重要文件生成副本：




	1.为了保护重要文件，我们可以在工具栏“文件”找到“打开”，点击“浏览”。









	2.在弹出的小窗口点击选择文件，并选择“以副本方式打开”，这样就可以给重要文件生成副本，相当于备份。同时在编辑原文件过程中，副本也会跟着更新内容。









快速设置word文件密码：




为了加强文件的安全性，我们可以在“信息”点击“用密码进行加密 ”，给word文件进行添加密码即可。








快速设置PDF文件密码：




没有密码的话，我们是打不开PDF文件，这是一个保护文件的很好的办法，打开PDF快转，点击“PDF加密”，添加需要加密的PDF文件，并设置密码，在最后点击“加密并保存”。








学会这些word技巧，提高办公效率那是分分钟的事！也不用去麻烦同事啦！好啦，有关于本篇“学会这些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。

			


	
		PDF加密, Word技巧		
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					高手都在用的excel技巧，确定不学吗？
									
	
					两分钟就能掌握的OneNote技巧，没想到这么好用！
									
	
					掌握更多的PPT技巧，做更好看的PPT！
									
	
					这么实用的word技巧，应该没人不知道吧？
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