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点击打开Excel软件，新建一个工作表格，此时会弹出软件的编辑页面，在新建的工作表格里把模板的内容编辑完成。
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模板的内容编辑完成后，我们点击上方主菜单栏里的菜单图标，此时会弹出一个下拉菜单栏，我们在下拉菜单栏里选择点击另存为按钮。
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此时页面会弹出一个另存为的设置页面，在另存为设置页面里我们设置好保存路径和模板的名称，然后点击下方的保存类型按钮，此时会弹出一个下拉菜单，我们在下拉菜单里点击选择Excel模板.XLTX，最后点击【保存】按钮。
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这样新建模板就算完成了，当我们需要调用时，只要打开Excel软件，然后点击上方菜单栏图标，此时会弹出下拉菜单页面，在弹出的下拉菜单页面里我们点击【新建】按钮。
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此时会弹出模板的设置页面，在模板的设置页面里我们选择点击下方的【我的模板】菜单选项。
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此时会弹出一个新建选择页面，在新建选择页面里我们可以在我的模板页面里看到我们刚才新建好的工作表模板，我们先点击选择此模板，在点击下方的【确定】按钮，就可以打开此模板了
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word模板制作表格的步骤如下：
步骤一：打开word窗口，单击“插入”选项卡。

步骤二：单击“表格”按钮。

步骤三：在菜单中选择“快速表格”选项。

步骤四：在表格列表中选择合适的表格模板。

步骤五：这是使用表格模板制作的表格，只需要编辑内容和稍加修改就可以使用。

