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          我的位置： 
            首页
             > 教程分类
             > WORD转PDF
                        > 
            Word2016名片制作方法,你会吗?
              
		
          
	
          
            
             
              
	大家都知道，做业务员，都有他们每一个人的名片，名片上标注自己的姓名、所在公司、以及职务，当然最重要的联系方式肯定是少不得。



	其实不单单业务员有属于自己的名片，每一个人都有专属自己的名片。下面，小编就来介绍使用Word 
2016名片模板来制作名片的具体操作方法，一起来看下吧!



	步骤1：打开Word文档，在功能区中切换至“插入”选项卡，在“文本”组中单击“文本框”按钮。



	步骤2：在弹出的下拉菜单中单击“绘制文本框”选项。



	步骤3：在文档中拖动鼠标绘制一个文本框，在“格式”选项卡的“大小”组中设置文本框的高度和宽度。



	步骤4：在文本框中输入文字，并设置文字的大小和字体。



	步骤5：在“绘图工具–格式”选项卡的“文本框样式”组中单击“形状轮廓”按钮，在下拉列表中单击“无轮廓”选项，取消文本框的边框。



	步骤6：在“邮件”选项卡的“创建”组中单击“标签”按钮打开“信封和标签”对话框，单击“选项”按钮。



	步骤7：打开“标签选项”对话框，在“产品编号”列表中选择需要使用的名片样式，单击“确定”按钮。



	步骤8：单击“信封和标签”对话框中的“新建文档”按钮。



	步骤9：创建了一个新文档，并在新文档中根据设置的名片大小创建表格。选择创建的文本框，按Ctrl+C快捷键复制文本框。切换到创建的标签文档，在“开始”选项卡的“剪贴板”组中单击“粘贴”按钮上的下三角按钮，在弹出的下拉列表中单击“选择性粘贴”选项。



	步骤10：打开“选择性粘贴”对话框，在“形式”列表中选择“图片(增强型图元文件)”选项，然后单击“确定”按钮。



	技巧点拨：这里将文本框转换为图像对象进行粘贴，在粘贴后可以任意调整其大小，而不会改变文字的布局。



	步骤11：文本框将作为图片粘贴到单元格中。拖动图片框上的控制柄对图片的大小进行调整，使之与单元格的大小相配，将第1个单元格中的图片粘贴到其他的单元格中，到这里就全部制作完成了。



	小编这里没有给大家录操作演示，但是具体的步骤给大家一一解说了哦，大家不妨自己动动手，试做下自己的名片吧!



	如果大家觉得有用有帮助，不妨转发推荐给身边的小伙伴们吧!



	想学习更多软件知识，请关注PDF帝，每天都有内容更新哦!
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                            上一篇：如何灵活使用Word文本框排版?
                            下一篇：数据透视表布局解析-分类汇总！
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            最新教程

             
                    	如何将pdf转换成word文档并编辑免费？网友：找了很久这个确实可以！
	如何将pdf转换成word文档并编辑免费？网友：确实能够做到！
	pdf文件怎么编辑内容和保存？网友：无需转换确实方便！
	pdf文件怎么编辑内容和保存？网友：这个方式确实很轻松！
	excel转pdf格式为什么内容显示不全？网友直呼：这效果真不错！
	excel转pdf格式为什么内容显示不全？网友：原来是这个问题！
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