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	今天，PDF帝教大家利用Word快速分隔生成N个文件，每一页生成一单独文件，可以自定义命名。



	下面，我以公司员工信息表来作为演示案例，最终我们将一个员工生成一份文档，然后以该员工姓名命名文档。



	一、原理 



	主要是利用Word中邮件合并与大纲功能综合运用完成。



	二、准备工作 



	1、数据表格，Excel表格一份，上面是所有员工信息资料。
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	2、员工信息表Word模板一份。
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	三、制作过程 



	1、首先，打开Word模板，进入「邮件」-「开始邮件合并」-「信函」。再点开「选中收件人」-「使用现有列表」，选择“数据源”表格位置。



	2、进入「视图」-「大纲视图」，选中标题“员工信息”，将其设为「1级」。
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	3、在对应位置「插入合并域」。
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	4、点击「完成并合并」-「编辑单个文件」-「全部」。再次进入「大纲视图」，然后使用快捷键「Ctrl + 
A」全选，点击「显示文档」，进入「主控文档」-「创建」。
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	5、最后，我们只需将文档「另存为」即可全部保存。



	好了，PDF帝小编就介绍到这了，大家不妨动手试看看。


				

				

			

						
					最新文章
	
							                    	他们都不知道PPT、PDF、Word这3个互相转换的方法
	                    	                    	2018新旧个税差异到底在哪里?
	                    	                    	2018年个人所得税新算法
	                    	                    	Excel八大经典函数组合整理篇
	                    	                    	神奇的Excel组合键:Ctrl+ [
	                    	                    	Sumif函数的一个奇怪用法
	                    	                    	你会用Excel表格做"国旗"吗?
	                    	                    	多篇Word文档合并技巧
	                    	                    	撤销终于不是用Ctrl+Z,而是用用Ctrl键了...
	                    	                    	大家用过Ctrl+K吗?好用吗?
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上一篇：PDF水印如何批量删除？批量去PDF文档水印教程

下一篇：我用Word制作一张七夕卡片送你,记得接受哦~
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