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    我们在使用办公软件进行办公时，学会Word办公小技巧能够帮我们提高我们的工作效率




Word的主要功能与特点可以概括为如下几点：




1、直观的操作界面




    Word软件界面友好，提供了丰富多彩的工具，利用鼠标就可以完成选择，排版等操作。




2、多媒体混排




  用Word软件可以编辑文字图形、图像、声音、动画，还可以插入其它软件制作的信息，也可以用Word软件提供的绘图工具进行图形制作，编辑艺术字，数学公式，能够满足用户的各种文档处理要求。




3、强大的制表功能




  Word软件提供了强大的制表功能，不仅可以自动制表，也可以手动制表。Word的表格线自动保护，表格中的数据可以自动计算，表格还可以进行各种修饰。在Word软件中，还可以直接插入电子表格。用Word软件制作表格，既轻松又美观，既快捷又方便。




以下是小编整理出来的关于Word办公的一些常用的技巧，希望能够帮助你们！




一、Word项目符号的设置




项目符号是放在文本(如列表中的项目)前以添加强调效果的点或其他符号。在我们的办公和学习中经常用到。




操作步骤：




	 1、点击段落菜单栏中的项目符号，选择项目符号。 









	 2、你还可以选择更多的项目符号，或者是图片、字体作为项目符号。 









二、将文字加上边框和底纹




将文字加上底纹，和边框能帮我们体现出文字的美观和和突出文字的重点。




操作步骤：




	 1、点击段落栏中的设置边框图标，再选择边框和底纹。 









	 2、这样你就可以随意设置你想要的边框底纹效果。 









三、对文字进行翻译、转繁体字




操作步骤：




	 1、点击菜单栏中的审阅，点击翻译选择你要翻译的语言即可。 









四、查找与替换功能




操作步骤：




	 1、点击编辑栏中的“查找、替换、选择”。 









	 2、选择你要查找的内容。 









	 3、选择你要替换的内容。 









   好了今日份的分享Word技巧就到这，希望可以帮助到你们~
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