
耳目一新的Word另类技巧 PDF转换可能丢失图片或格式，建

议阅读原文

https://www.100test.com/kao_ti2020/135/2021_2022__E8_80_B3_E

7_9B_AE_E4_B8_80_E6_c98_135644.htm 用Word编辑文档固然

非常方便，但是掌握一些必要的技巧也是非常重要的。一般

的Word技巧相信大家都或多或少地从报刊杂志或书上看到了

。因此，笔者想带给大家一些另类的技巧，希望能够给大家

耳目一新的感觉！ 一、显示过宽文档 在打开文档时，有时会

发现因为文档过宽，屏幕上显示不全。这可怎么办，总不能

看一行就拖动一次水平滚动条吧！这时我们可以重新调整行

的宽度，使其适合文档窗口的大小。如果使用的是普通视图

或大纲视图，可以单击“工具”菜单中的“选项”命令，再

单击“视图”选项卡，然后选中“窗口内自动换行”复选框

即可。我们也可以通过改变显示比例使文字适于普通视图或

页面视图中的文档窗口。这时我们可以单击“视图”菜单中

的“显示比例”命令，然后选择“页宽”选项即可。我们还

可以切换到Web版式视图中，使文字自动换行。 二、改变文

档的缺省目录 所有Office文档的缺省目录是C盘下的My

Documents文件夹，根据工作需要，我们可以很方便地改变它

。单击“工具”菜单，选择“选项”命令，单击“文件位置

”选项卡，会显示一列选项和它们当前存储的目录。在“文

件类型”列表中选中文档，单击“更改”按钮，进入“更改

位置”对话框。单击“查找范围”框中的向下箭头，选中想

要的文件夹即可。 三、关闭语法错误标记 在键入时Word可

以对我们键入的文字进行拼写和语法检查，在页面上可以看

到红红绿绿的波浪线。如果你觉得这些线太影响视觉效果，



可以将其隐藏。在状态栏上的“拼写和语法状态”图标上单

击鼠标右键，选择“隐藏语法错误”项，语法检查出来的错

误标记就全都不见了。如果要详细设定，可以在右键菜单中

选择“选项”，在“选项”对话框中单击“拼写和语法”选

项卡，在这里我们可以详细设定拼写和语法的属性。 四、另

有妙用的Ctrl Z 大家都知道，Ctrl Z的作用是撤消上一个操作

，能使我们在编写文档过程中可以及时取消所进行的误操作

，或是恢复到以前的某一步。但你知道吗，Ctrl Z还有特殊的

作用。先举一个例子，在没有改变Word缺省设置的情况下，

在空行中输入：“1、计算机的实际应用”，系统会自动将其

变为项目编号的形式，并在下一行添加了“2、”字样。这时

如果按BackSpace键，可以删除第二行中的项目编号，并不能

消除第一行中的项目编号形式，也就是说第一行中的“1、”

已经变成项目编号了，不可选。这时，Ctrl Z就发挥作用了。

我们在输入“1、计算机的实际应用”敲回车后，顺手按一

下Ctrl Z，一切都OK了，第一行还是原来的样子，一点也没

变。原来系统有“自动更正”的功能，可以按照一些约定将

键入的内容自动更正。比如我们输入“1、计算机的实际应用

”并敲回车后，系统做了两件事，先是换到下一行，然后将

这两行变为自动编号的形式。我们按了一下Ctrl Z，刚好取消

了第二个操作，就像什么事都没发生一样，系统“自动更正

”的内容可以在“工具”菜单下的“自动更正”选项下更改

，这里就不再细说了。大家可以根据此原理去发现Ctrl Z的更

多妙用。 五、控制转换的字体 有时打开别人传来的文档，发

现里面含有自己计算机中尚未安装的字体。如果打开的文档

中包含这样的字体，Word会将字体替换为机器中已安装的字



体。如何来控制要替换的字体呢？我们可以这样做：单击“

工具栏”菜单中的“选项”命令，再单击“兼容性”选项卡

。单击“字体替换”按钮。在“字体替换”下，在“文档所

缺字体”中选择所缺少的字体名称。在“字体替换”列表框

中，选择用以替换的另一种字体，再单击两次“确定”，系

统就会按要求进行字体的转换。 六、将样式传给其他文档 某

一文档中创建了几种样式后，如果想在其他文档中也使用这

几个样式，可以用下面的方法。打开一个包含这些样式的文

档，选择“格式”菜单中的“样式”命令，在“样式”对话

框中选择“管理器”按钮。在“管理器”对话框中，打开的

文档中的一列样式会显示在左边，Normal.dot模板中的样式显

示在右边。选择左边的样式，单击“复制”按钮，就将其添

加到了右侧的列表中。单击“关闭”按钮。下次我们就可以

从normal.dot文档中使用这些格式了。 100Test 下载频道开通

，各类考试题目直接下载。详细请访问 www.100test.com 


