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https://www.100test.com/kao_ti2020/252/2021_2022_Office_E6_96

_87_E5_c97_252623.htm 1、叠字轻松输入 在汉字中经常遇到

重叠字，比如“爸爸”、“妈妈”“欢欢喜喜”等，在Word

中输入时除了利用输入法自带的功能快速输入外，还有没有

其他办法轻松进行输入呢？ 答：在Word中提供了一个这样的

功能，只需通过组合键“Alt Enter”便可轻松输入，如在输入

“爸”字后，按组合键“Alt Enter”，便可再输入一个“爸”

字。 2、快速输入省略号 在Word中输入省略号时经常采用选

择“插入→符号”选项的方法，请问有没有办法进行快速输

入呢？ 答：有办法，只需在要输入省略号时按下“Ctrl Alt .”

组合键便可快速得到。并且在不同的输入法下都可采用这个

方法快速输入。 3、快速输入汉语拼音 在制作语文试卷或书

写文字拼音时，常需输入汉语拼音，而若采用选择“插入→

符号”选项的方法进行输入，操作繁琐，请问有没有更方便

的方法进行录入？ 答：在输入较多的汉语拼音时，可采用另

外一种更简捷的方法：先选中要添加注音的汉字，再选择“

格式→中文版式→拼音指南”选项，在“拼音指南”对话框

中单击“组合”按钮，将拼音文字复制粘贴到正文中，同时

还可删除不需要的基准文字。 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 


