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表格在我们工作上是非常常见的，但对于刚刚接触excel表格的小伙伴来说，还是比较陌生的。有些小伙伴就会对制作表格一头雾水等，对制作excel表格陷入迷茫状态。所以，为了帮助刚接触excel表格的小伙伴去制作较为简单的表格，接下来我将分享几个在我们使用excel制作表格时所较为基础的几个操作步骤。




设置单元格：




请打开excel，任意新建电子表格。接下来，请点击鼠标左键并拖动鼠标，然后点击鼠标右键。弹出窗口后，选择“设置单元格”。








对表格字体等进行具体设置：




点击“边框”，可对其进行边框设置。点击“字体”可进行修改字体等具体操作。








添加主题：




点击选择一行表格，然后点击页面上方的“开始“，接下来，请点击选择”合并后居中“。即可完成该操作。该操作主要是为了在我们制作表格时，凸显主题，明确主题，让他人一眼便理解您的表格的所表达的大意。








插入行列：




任意选择表格的一行，然后点击鼠标右键。弹出窗口后，请选择“插入“，即可自定义进行添加单元格。该操作主要是为了我们在给表格添加内容时，特别是填写表格中间的部分，发现有内容漏写了，需要进行补录，这个用途就上场了。








这些都是我在使用excel时，觉得较为基础的制作表格的步骤，也希望大家在阅览我的步骤后在制作表格的过程中能有所帮助。
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