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在日常办公或学习中，我们常常会遇到需要为汉字添加拼音的情况，比如制作低年级语文课件、编辑儿童读物等。WPS Office作为一款功能强大的办公软件，在手机端也提供了便捷的拼音标注功能，帮助用户快速完成排版和编辑。


打开文档并选中需要标注的文字

我们需要在手机上打开WPS Office应用，并找到需要添加拼音标注的文档。打开文档后，用手指长按需要添加拼音的文字内容，将其选中。选中文字是进行后续操作的前提，务必确保只选中需要标注的部分。


进入“拼音指南”功能

在选中文字后，屏幕上方会出现一个工具栏，找到并点击“A”图标（部分版本也可能显示为“格式”或“更多”按钮），在弹出的菜单中选择“拼音指南”或类似选项。不同版本的WPS可能会略有不同的界面布局，但基本功能保持一致。


设置拼音并确认效果

进入“拼音指南”界面后，可以在输入框中手动输入对应的拼音，或者让系统自动识别并填充。如果自动填充的拼音不符合需求，可以手动修改。设置完成后点击“确定”，即可看到所选文字上方已经成功加上了拼音标注。


调整拼音格式与样式

如果对默认的拼音字体、大小或位置不满意，还可以进一步调整格式。同样在“拼音指南”界面中，通常会有“字体”、“偏移量”等设置项，可以根据个人喜好或文档风格进行微调，使拼音看起来更美观、协调。


注意事项与小技巧

使用过程中需要注意的是，拼音标注功能适用于少量文字的注音，不建议一次性标注大段文字，以免影响排版效果。保存文档前最好预览一下拼音显示效果，确保没有错别字或格式错乱的问题。
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