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		在日常工作学习中，越经常与Word和PDF文档打交道的伙伴，越能体会掌握这两个格式技巧的重要性。以下是小编收集的经常遇到，却是鲜为人知的实用教程，一起来看看吧~

①文档封面下划线的制作
文档封面的美观与否，会影响领导对你的印象分，所以下面的技巧很重要哦。

步骤1：

1.插入表格，填写需要的信息；

2.表格的第一列可以用“分散对齐”的方式，会显得美观正式；

3.选中整个表格，点击“居中”

[image: 如此高效的办公技巧，千万不要错过！ ]

步骤2：

1.选中表格，点击“段落”的“田”图标，选择无边框；

2.选中表格第二列，点击“段落”的“田”图标，选择“内部框线”，然后再选择“下框线”。
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②去除Word表格的虚边框

有时候将表格的边框去除后，发现还是存在虚线，该怎么解决呢？

方法：选中表格，点击“表格”选项的“布局”，取消“查看网络线”即可：
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③批量使用格式刷

使用格式刷的时候，你是否这样操作：选中格式，点下格式刷，刷一下；再选中格式，点下格式刷，刷一下…… 其实格式刷也是可以批量用的哦~

方法：选中格式，双击“格式刷”，批量刷后，再点击一下“格式刷”即可：
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④PDF文档页面大小不一致

当我们在PDF文档插入页面或者裁剪页面后，会发现文档的页面大小不一致，那这个怎么处理呢？

如下图：
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解决办法如下：
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其实word与PDF文档的关系非常紧密，像Word实现不了的功能，就可以把Word转换成PDF文档，在PDF阅读器或者PDF编辑器操作即可。
更多视频教程可以关注抖音“福昕网络”进行获取
视频教程：
 Your browser is not supported
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