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章节摘录

版权页：   插图：   9.上下标在字符后同时出现的输入技巧 有时我们想同时为一个前导字符输入上、下
标，如slo（n为上标、10为下标），如果采取通常的做法，既麻烦又不美观、统一（上、下标的位置
不能对齐）。如果利用“双行合一”功能就可以解决这个问题了。先输入“Sn10”，然后选中“n10”
，再选择【开始】→【段落】→【中文版式】选项，从下拉列表中选择【双行合一】选项，打开“双
行合一”对话框，在13与10之间加入一个空格，从“预览”窗口中观察一下，符合要求后单击【确定
】按钮即可。 10.快速输入大写数字 由于工作需要，经常要输入一些大写的金额数字（特别是财务人
员），但由于大写数字笔画大都比较复杂，无论是用五笔字型还是拼音输入法输入都比较麻烦。利
用Word 2007可以巧妙地完成，首先输入小写数字如“123456”，选中该数字后，选择【插入】→【符
号】→【编号】选项，出现“编号”对话框，选择“壹，贰，叁⋯”项，单击【确定】按钮即可。 【
编辑技巧】 1.同时保存所有打开的Word文档 有时在同时编辑多个Word文档时，每个文件要逐一保存
，既费时又费力，有没有简单的方法呢？用鼠标右键单击【Office按钮】旁的快速访问工具栏，单击弹
出快捷菜单中的自定义快速访问工具栏。在从下列位置选择命令框中，选择【其他命令】选项，打开
“Word选项”对话框，通过自定义添加【全部保存】项，并单击【添加】按钮将其添加到快速访问工
具栏中，再单击【确定】按钮返回，【全部保存】按钮便出现在快速访问工具栏中了。有了这个【全
部保存】按钮，就可以一次保存所有文件了。 2.清除Word文档中多余的空行 如果Word文档中有很多
空行，用手工逐个删除太累人，直接打印又太浪费墨水和打印纸。有没有较便捷的方式呢？我们可以
用Word自带的替换功能来进行处理。在Word中，选择【开始】→【编辑】→【替换】选项，在弹出
的“查找和替换”窗口中，单击【高级】按钮，将光标移动到“查找内容”文本框，然后单击【特殊
字符】按钮，选取“段落标记”，我们会看到“^p”出现在文本框内，然后再同样输入一个“^p”，
在“替换为”文本框中输入“^p”，即用“^p”替换“^p^p”，然后选择【全部替换】按钮，若还
有空行则反复执行【全部替换】，多余的空行就不见了。 3.巧妙设置文档保护 在用Word 2007打印一
份文件时，忽然有其他事要暂时离开一下，关闭文件既费事又没必要，但又不想辛辛苦苦写的文件被
别人破坏了。怎么办呢？选择【开发工具】→【保护】→【保护文档】选项，在下拉列表中选择“限
制格式和编辑”选项，打开“限制格式和编辑”任务窗格，选中【限制对选定的样式设置格式】和【
仅允许在文档中进行此类编辑】复选框，然后设置“不允许任何更改（只读）”，单击【是，启动强
制保护】按钮，设置密码。此时，任你怎么移动鼠标、敲击键盘都无法编辑了。等回来时，单击【停
止保护】按钮，一切又正常了。
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