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年底啦，又要开始一年一度的年终汇报工作啦，小伙伴们都准备好自己的汇报手册了嘛？我敢肯定，看到我这篇文章的小伙伴，要么是被年底总给搞得焦头烂额，要么就是想要将汇报工作做得更好，更精致！不要怕！不要急！这些愿望，我通通帮你们实现！要跟进我的脚步噢~不要迷路噢~ 




步骤如下：




	显示基线：





点击“视图”选项卡——“显示”组，选中“水平基线”和“垂直基线”。在以下步骤中可以看到，当移动文本框或图片对象时，会出现粉红色的参考线，再结合这里显示的基线，会使对象的对齐和分布更加准确和方便。








	.插入标题：





“插入”选项卡——“构建基块”组——“页面部件”下拉箭头——下拉列表底部的“更多页面部件……








弹出“构建基块库”对话框，然后点击“标题”组里面最后的“全部标题”，进入 Publisher 为我们准备的标题部件库。








	新建文本：





点击“Ctrl+Alt+V”组合键，点击“新建文本框”，添加文本。








	插入图片：





 “插入”选项卡——“插图”组——“图片”按钮，选择一幅图片插入当前出版物页面，调整大小、位置。注意，Publisher 提供了智能化的对齐工具，当我们调整、移动图片等对象时，会出现粉红色的对齐线，提示我们与基线，或其他的对象对齐。








	居中对齐：





各个元素排布整齐、对称，会让出版物看起来更美观、更专业。点击选中一幅图片，按住 Ctrl 键再点击另一幅图片，这样两幅图片被同时选中。然后，依次点击“图片格式”的“格式”选项卡——“排列”组——“对齐”按钮下拉，点击其中的“水平居中”，这样两幅图片就在垂直方向上保持了位置一致。








	导出文档：





点击“导出”，接下来，点击“创造PDF/XPS文档，然后接下来等待导出，然后发送给印刷机构付印，就可以拿着自己的汇报手册交予公司啦。








以上就是关于制作汇报手册的步骤啦，希望大家能利用起来，get起来！
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