Office word常用技巧（五）
问：如何使word中公式全都小一号？一个一个选实在麻烦 

答：在Mathtype公式编辑器中：

1，在Mathtype中的菜单Size中选define，定义所需的字号大小； 

2，在Mathtype中的菜单preferences中的equation preference的save to file存贮所定义的字号文件； 

3，返回word中： 在Mathtype菜单中选Format equation： 

在MathType preference file中，选你刚才所定义的文件； 

 在Range中，选Whole document。 最后，选OK，即OK了。 

问：怎样可以去掉word里面公式，或是图片上方总是出现的灰色的横条啊？以前没有的，不知道怎么跑出来了

答：工具－>选项->视图->域底纹，选不显示，或选取时显示，就可以了 

问：整个论文用一个WORD文档，太大，不好编辑，一个地方有增删，后面那么长一个文档版面分布会变得乱七八糟，特别是图表之类的东东。想让每章的偶数页自动显示自己的章号和题目，WORD里这个能够自动实现吗？ 

答：不要整个论文放一个WORD文档，一章一个，然后每章就可以奇偶分开处理了

 问：论文按照章节写的，想把它们合并成一个文件，并保持原有的文件格式。采用了在文件末尾插入分节符的方法，但插入后有些文件的部分格式发生了变化，请问如何解决？

 答：用主控文档的方法比较好，在大纲模式里设置的；采取插入文件的方式，格式有些变化 

问：Word里面怎么插入半个空格？ 

答：先在word的工具栏上，点中双箭头那个纽，就可以看到原先看不到的空格，然后再编辑一下这个空格的大小，比如小五或小四什么的。 

问：只要一回车，或是改变光标位置的任何操作，都会使上一行的）变成＝，有人遇到过这个问题么？ 

答：是不是设置了自动替换啊，符号里的自动替换看看吧！ 

问：WORD有没有可以按单词的首字母进行排序？就是从A-Z进行排答：表格中的内容可以按照拼音排序，弄到excel里，排序，再回来 问：怎么在word里面打R^2？ 

答：先打R2，然后用鼠标选中2，同时按"Ctrl"，“shift”和"+" 

问：Word中发现空格都是小圆点，是怎么回事情？每输入一个空格就出现一个小圆点，怎么把它消除掉啊？这个空格会打印出来吗？ 

答：不会打印出来，如果想不显示：工具－选项－视图 格式标记中前面的勾去掉即可

 问：word如何使两个表格能排在一起？我做的表格每一个都比较小，但是表格数比较多，我想两个表格排成一行，请问该怎么做？ 

答：试试在局部分栏，每个分栏中一个表格。 

