[bookmark: _GoBack]怎么用WPS给字加拼音和声调符号

在日常办公或学习中，有时需要为汉字添加拼音及声调符号，例如制作识字卡片、教学资料等。WPS作为一款功能强大的办公软件，提供了便捷的方法来实现这一需求。


使用“拼音指南”功能

首先打开WPS文档，选中需要添加拼音的汉字。点击菜单栏中的“开始”选项卡，在“字体”部分找到并点击“拼音指南”按钮。在弹出的窗口中，可以设置拼音的格式，包括是否显示声调符号、拼音的大小等。确认设置后点击“确定”，即可看到所选汉字上方出现了带有声调符号的拼音。


调整拼音格式

如果对生成的拼音不满意，可以再次点击“拼音指南”进行修改。还可以通过右键菜单选择“字体”选项，进一步调整拼音的字体、颜色等属性，使其更符合文档的整体风格。


批量处理多个汉字

对于需要批量处理的情况，可以先将所有需要加拼音的汉字输入到文档中，然后按上述步骤统一添加拼音。这样不仅节省时间，还能保证格式的一致性。


注意事项

需要注意的是，并非所有版本的WPS都支持直接添加带声调的拼音。如果发现无法操作，建议检查软件版本或更新至最新版。在使用过程中遇到任何问题，都可以参考WPS官方的帮助文档或联系客服寻求帮助。
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