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1 使 用 模 板 

大 家都 很 熟 悉 DoC文 件 ，这是 

Word的默认 文件类 型 。但 是可 能很 

少 有 人 注 意 到 另 一 种 DOT文 件 ，这 

是 Word的模 板文 件 。模板文 件存 在 

的 意 义 在 于 ：它 可 以 节 约 时 『bJ。 

例 如 公 文 写 作 。 大 家 都 知 道 这 

需 要 有 一 定 的 格 式 ，如 果 我 们 把 这 

种 格 式 设 为 模 板 保 存 起 来 的话 ，那 

么 就不 需 要每 次 凋整 格 式 了。相对 

来 说 ，由于 ：r作 环 境 的差 异 ．这 些模 

板 并不 能 够 和我 们使 用 要求 完 全 一 

致 ，所 以建 议大 家 把相 关 的模 板作 

适 度修 改 后保 存 起 来 。保存 的时候 

注 意 ：一定 要保 存为 D0T文件 ． 

使 用 的时候 也 很 简 单 ，双 击这 

个 D0T文 件 ，就 会 自 动 以 此 为 模 板 

新 建 Word文 档 。 

2 选 择 大 量 文 本 

如 果仅 仅 靠使 用 鼠标 ， 一次 选 

择 很 多段 落 的文 本 是 很 困难 的 ，但 

是 可 以很 轻松 地 完成 这 样 的文 本选 

择 ： 只 需 要 将 光 标 位 置 放 到 文 本 起  

点 ，然 后 用 滚 动 条 或 者 鼠标 上 的 滚 

轮 找 到选定 文 本 的终 点 ，然 后按 住 

“Shift”键 ，将 光标点 到文本 终点 的位 

置 ，选 择 就 完 成 了 。 

3 方 便 保 存 选 项 

如 果 同时 在 制 作 几 个 文 档 ，那 

么可 以不 需 要 关 闭 Word就 将 他 们 

全 部 保 存 。这 时 只 需 要 在 按 住 “Shift” 

键 的 同时 ，用 鼠标选 择 “文件 ”菜 单 ， 

就会 看见 菜单 中 出现 了一个 新 选项 

“全部保 存 ”。还 有另一 个新选 项 ，它 

是 你 能 够 不 用 关 闭 Word程 序 就 关 

闭所 有 的文 档 ，这 就 是 “文 件 ”菜 单 

中 的 “全 部 关 闭 ”选 项 。 

4 快 速 转 换 大 写 金 额  

例 如 ：在 Word中输 入 12345， 

然 后 点 击 “插 人一 数 字 ”命 令 ，在 弹 

出 的 “数 字 ”对 话 框 “数 字 类 型 ”栏 

里 ，选 择 中 文 数 字 版 式 “壹 、贰 、叁 

⋯ ⋯

”后 单击 “确 定 ”，则 12345就变 

成 中 文 数 字 “壹 万 贰 仟 叁 佰 肆 拾 

伍 ”。 

5 编 辑 时 的 快 速 定 位 

按 下 “Shift+F5”组 合 键 ，可 以将 

插 入 点 返 回 到 上 次 编 辑 的 文 档 位 

置 。Word能 够记忆 你前 3次 的编辑 

位 置 ，第 4次 按 “Shift+F5”组 合 键 ， 

插 入点 会 回到 当前 的编 辑位 置 。如 

果 是 在 打 开 文 档 之 后 按 “Shift+F5”， 

可 以 将 插 入 点 移 动 到 上 次 退 出 

Word时 最近一 次 的编辑位 置 。 
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