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		最常用的top级Word技巧！看看你都掌握没？
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我们在使用Microsoft Word来办公，编辑文件等解决办公问题的时候，会发现有些问题是办公的时候经常会出现的，同时也是我们最经常忘记解决方法的办公问题。每次找到解决方法后，开心的解决了，结果下次碰到这种办公问题的时候，还是会忘记，还是要去重新寻找解决方法。








好记性不如烂笔头，“更不如点击收藏”。今天，小编就给大家带来了一些在使用Microsoft
Word来办公的时候经常会出现的办公问题的解决步骤。




快速更换页面颜色：




全白的word页面在我们长期编辑文件的时候可能会引起眼部不适，我们可以在工具栏“设计”找到“页面颜色”，并进行更改其页面背景颜色即可。








批量删除图片：




如果一个word文件里面有多张图片，需要在同一时间内全部删除，我们选择手动删除时最不明智的办法。因为我们只需要点击快捷键“Ctrl+H”，弹出的查找框中，将“查找内容”添加“^g”并点击”全部替换即可。








设置双面打印：




为了尽量不浪费纸质资源，同时打印出文件里的所有内容，我们可以在工具栏“文件”，在“打印”处选择“设置手动双面打印”即可。








将多个word文件进行合并：




为了方便文件的处理，我们可以将文件合并在一起来解决。在工具栏“插入”找到“对象”，并选择“文件中的文字”。在弹出的窗口中点击选择多个文件即可。








将多个PDF文件合并：




当我们需要处理比较多的PDF文件的情况下，为了避免某个文件被遗忘，同时也为了整理方便，我们可以将多个PDF文件合并来处理。打开PDF快转，点击选择“PDF合并”，并添加多个PDF文件，然后点击“开始合并”，等待PDF文件合并成功即可。








最常用的top级Word技巧，看看大家都掌握了几个？看完本篇文章有没有全部掌握下来呢？好啦，有关于本篇“最常用的top级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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