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      一个制作精美的Word排班模板

第一步
首先我们减少页边距，然后设置版面为“横向”，输入标题，画一条横线，最后输入时间和一些相关信息。 
 第2步 行数取决于月份的日期。我建议你在设置它之前检查一下日历。)把最后一栏做的稍微宽一点作为备注。
第三步
输入星期的时候，我们不用一个一个手动输入，可以选择一整行。使用“自定义编号”快速完成。
第四步
将日子和纸条纵横居中，这样会

更美观。然后，从一天的底部开始，选择交替行，并将单元格高度设置为0。因为这个地方是输入日期的地方，小一点也无所谓。【我们也不用手动输入。就像前一周一样，我们可以直接借用“数字”快速输入，然后删除多余的日期。  第六步
放大星期和备注的字体，然后设置填充颜色，这样可以看起来更漂亮。 字体可以稍微放大。
第八步
在备注中输入一些公司安排备注，最后将边框设置为灰色。这样，我们的值日表就完成了。  
我们可以在日期下面输入。
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         上一篇:
        这里总结了所有常用的Excel函数。 
       
	
         常见的Excel函数都总结在这里EXCEL是每个上班族的必备工具，因为EXCEL功能多，功能强大。比如如何使用Excel进行数据分析？下面富信边肖将为您介绍...  
       

 
	   
	  	        	
         下一篇:
        如何从Word转到WPS？分享将Word转换为WPS的技巧 
       
	
         如何将Word转换成WPS？分享将Word转换为WPS的技巧众所周知，办公中有一种文件格式就是Word。在日常工作中，除了Word文档，我们可能还会用到很多种类...  
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         气泵冲转ppt        
 气泵冲转ppt如何使用福昕PDF转换器将气泵冲转ppt呢?相信很多小伙伴都有过这样的困扰，还有很多学生党在写自己的毕业论文或者是老师布置的需要交的文档作业之类的时候，会遇到气泵冲转ppt的问题，没有关系，今天小编教给大家... 
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