协议合同封面怎么做
合同书在实际工作中运用的很广泛，我们在进入一个单位工作时，会签一系列的合同。比如试用期合同、转正合同等等。但是对于很多人来说合同书的制作比较陌生。文本字符如何对齐？下划线的长度如何对齐？真正让你动手做的时候，很多小伙伴都无从下手。今天小编就以下面这张图为例，教你协议合同封面怎么做。
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对于上面图片中文本字符怎样对齐，很多小伙伴习惯性用空格来对齐。这方法不是最好的。小编教大家3个方法，可以看看下面这篇文章。
具体操作步骤如下：
第一步：插入表格。
首先先输入头部和尾部的文本内容。设置好文本的样式。然后在头部和尾部中间插入2个4行2列的表格。
第二步：在表格中输入内容并调整字符宽度。
1、在表格的第一列中输入合同封面内容。设置好字体样式。
2、选中第一列表格中的文本--点击菜单栏的“开始”选项卡--在“段落”工具组中点击“分散对齐”按钮（快捷键：Ctrl+Shift+J）。
3、可以看到表格中的文本字符宽度对齐了。
第三步：调整表格的大小。
因为我们在插入表格的时候，单元格是平均分布的，但在实际中我们可以根据文本的长度来调整单元格的宽度。将光标放在中间列的竖线上，当鼠标变为双向箭头时就可以往左往右拉动。（往左单元格宽度变小，往右单元格宽度边长）。
第四步：设置边框线。
1、先将整个表格的边框线去掉。选择整个表格--点击菜单栏的“设计”选项卡--点击“边框”--在下拉菜单中选择“无框线”。
2、同理将第二个表格的边框线也去掉。如下图所示。
3、设置表格第2列的下边框线。选中表格第2列的一个空单元格--点击菜单栏的“设计”选项卡--点击“边框”--在下拉菜单中选择“下框线”。
4、按F4键添加其他的单元格的边框。如下图所示。
第五步：添加水印。（可要可不要）。
1、点击菜单栏的“设计”选项卡--在“页面背景”工具组中点击“水印”--在下拉菜单中选择“自定义水印”。
2、弹出“水印”对话框--选择“文字水印”--在“文字”处输入要添加的水印文字--点击“确定”按钮。
3、水印添加完成之后，页眉默认会添加一条横线。鼠标双击页眉处进入页眉编辑状态--点击菜单栏的“开始”选项卡--在“样式”工具组中点击右下角的“其他”按钮--在下拉菜单中选择“清除格式”即可把页眉的横线删除。
最后总结一下本文制作合同书封面的3个知识点：
1、文本字符宽度对齐（利用分散对齐方法）；
2、下划线长度对齐（利用插入表格的方法）；
3、水印添加（利用自定义水印可以添加图片或文字水印）。
