附件

个人及单位透明签章制作教程

电子签章制作，不需要安装任何软件，使用Excel制作即可。本教程分四部分演示签章制作教程，请对号查看取用。

第一部分：个人（手写）签章制作，以Microsoft Excel2010为例。

第二部分：个人（手写）签章制作，以WPS 2019版本为例。

第三部分：个人（印章）、单位签章制作，以Microsoft Excel2013为例。

第四部分：个人（印章）、单位签章制作，以WPS 2019版本为例。

第一部分  个人签章制作，以Microsoft Excel2010为例

1. 在空白A4纸或透明背景的上签写名字或加盖个人印章后，通过扫描或拍照，裁剪出姓名，如下：
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2. 打开Microsoft Excel，插入图片
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3. 图片透明操作
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4. 将透明图片复制到word文件中，然后另存为PNG格式的图片即可，如下图
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第二部分  个人签章制作，以WPS 2019版本为例

1. 在空白A4纸或透明背景的上签写名字或加盖个人印章后，通过扫描或拍照，裁剪出姓名，如下：
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2. 打开WPS，插入图片
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3. 图片透明操作
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4. 将透明图片导出PNG格式的图片即可，如下图
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第三部分  单位签章制作，以Microsoft Excel2013为例

1. 在空白A4纸或透明背景盖印章，再扫描或者拍照，裁剪出个人印章或单位公章，存储为图片格式。
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2. 打开Excel软件，单击“插入”——图片，如图所示。
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3. 在弹出的对话框中找到图片并插入
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4. 图片插入完成，但是我们可以看到背景不是透明的
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5. 图片透明操作
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选择颜色，设置透明色
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6. 透明图片复制到word文件中，然后另存为PNG格式的图片即可，如下图
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另存在桌面后如下图：
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第四部分  单位签章制作，以WPS2019版本为例

1. 在空白A4纸或透明背景盖印章，再扫描或者拍照，裁剪出个人印章或单位公章，存储为图片格式，如下：
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2. 插入图片
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3. 图片透明操作
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4. 透明图片导出PNG格式的图片即可，如下图
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