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导入案例：制作产品订购单

    小周作为公司的会计，需

要规范财务日常的审批、报销

的制度和流程。根据流程需要

他制作公司的产品订购单，以

方便后续操作。



    Word是文本编辑软件，主要侧重于文档的编辑、

排版。但是Word中也可插入表格，对表格进行编辑。

    本任务就是在Word中制作表格。要完成此任务涉

及Word中对表格的操作，一是要创建表格；二是编辑

美化表格；三是利用公式对表格中的数据进行处理。

技术分析



一、Word表格相关术语

二、创建表格

三、编辑表格

四、数据处理

知识与技能



一、Word表格相关术语

l 单元格。表格中容纳数据的基本单元称为单元格。

l 表格的行与列。表格中横向的所有单元格组成一行，行号以1、

2、3…命名；竖向的单元格组成一列，列号以A、B、C…命名。

l 单元格名字。行列交叉点处单元格的列号和行号组成了该单元

格的名字，如3行B列交叉点，其单元格的名字是B3。

l 表格的标题栏和项目栏。位于表格上部，用来输入表格各栏名

称的一行称为表格的标题栏，表格左侧的一列是表格的项目栏。



（一）通过即时预览创建表格

二、创建表格

   

单击“插入”选项卡“表格”选项组中的“表

格”按钮。
01

在弹出的下拉列表中用滑

动鼠标的方式在插入表格

网格中指定表格的行数和

列数。指定表格的行数和

列数后，单击鼠标左键即

可在文档中插入指定行列

数的表格。

02



（二）使用“插入表格”命令创建表格

    

二、创建表格

单击“插入”选项卡“表格”选项组中的“表格

”按钮，在弹出的下拉列表中选择“插入表格”

命令，打开“插入表格”对话框。

01

在弹出的下拉列表中用在对

话框中可以设置表格的行数、

列数、列宽等属性。

02



（三）手动绘制表格

二、创建表格

单击“插入”选项卡“表格”选项组中的“表格

”按钮，在下拉列表中选择“绘制表格”命令。
01

此时光标将变成铅笔状指针，进入绘制模式。将

铅笔状指针移至需要添加绘制表格的位置，按住

鼠标左键拖动会出现表格框虚线，放开鼠标左键

后，出现实线表格外框。如果水平拖动铅笔状指

针，则可以绘制出水平直线；如果垂直拖动铅笔

状指针，则可以绘制出垂直直线。

02



（四）文本与表格的互相转换

    1. 将文本转换为表格

    

二、创建表格

选定要制作成表格的文本。01

单击“插入”选项卡“表格”选

项组中的“表格”按钮，在弹出

的下拉列表中选择“文本转换成

表格”命令。弹出“将文字转换

成表格”对话框。

02

在该对话框中输入表格列数，在

“文字分隔位置”选项中选择相

应的分隔标记。

03

单击“确定”按钮，可将选中的

文字自动转换为表格形式。
04



（四）文本与表格的互相转换

    2. 将表格转换为文本

    

二、创建表格

单击“布局”选项卡“数据”

选项组中的“转换为文本”按

钮，弹出“表格转换成文本”

对话框。

02

在该对话框中选择使用的文字

分隔符，单击“确定”按钮，

可将表格转换为文本。

03

将插入点移至表格某单元格内，或选中整个表格。01



（五）插入快速表格

    Word提供了一个“快速表格库”，其中包含一组

预先设计好格式的表格，用户可以从中选择以迅速创

建表格。这样大大节省了用户创建表格的时间，同时

减少了用户的工作量，使插入表格操作变得十分轻松。

二、创建表格



（五）插入快速表格

二、创建表格

单击“布局”选项卡“数

据”打开Word内置的“快

速表格库”，其中以图示

化的方式为用户提供了许

多不同的表格样式，用户

可以根据实际需要进行选

择。

02

单击“插入”选项卡“表

格”选项组中的“表格”

按钮，在下拉列表中选择

“快速表格”命令。

01



（一）绘制斜线表头

    1.单斜线表头转为标准表格

    

三、编辑表格

单击“插入”选项卡“插图”选项组中的“形状

”按钮，弹出的下拉列表中选择“直线”命令。
01

根据需要，绘制相应的斜线。设置绘制的斜线样

式与表格匹配。
02

在表头单元格中输入文字，通过空格和回车控制

到适当的位置。
03



（一）绘制斜线表头

    2.绘制多斜线表头

    

三、编辑表格

将光标置于绘制斜线表头的单元格中。01

单击“表设计”选项卡“边框”选项组中的“边框”

按钮   ，弹出的下拉列表中选择“斜下框线”命

令，即可在当前单元格中添加单斜线。

02

在表头单元格中输入文字，通过空格和回车将文字

控制到适当的位置。
03



（二）表格元素的选取

三、编辑表格

文字环绕方式 描述

选择整个表格
将鼠标指针停留在表格上，直到表格的左上角出现表格移动控

点 ，单击此控点即可选中整个表格。

选择一行
将鼠标指针移至该行的左边，指针变成一个斜向上的空心箭头 ，
单击即可选中该行。按住鼠标左键拖曳则可选择多行。

选择一列
将鼠标指针移至该列顶部的上边框上，指针变成一个竖直朝下
的实心箭头 时，单击即可选中该列。按住鼠标左键拖曳则可选
择多列。

选择一个单元格
将鼠标指针移至该单元格的左下角，指针变成一个斜向上的实
心箭头 ，单击即可选中该单元格。按住鼠标左键拖曳则可选择
多个单元格。

选择连续的单元格区域 在区域的左上角单击后，按住鼠标不放拖曳至区域的右下角松
开。

选择分散的多个单元格 先选中第1个单元格或单元格区域，按住Ctrl键再选其余单元格
或单元格区域。



（三）调整表格结构

    1.插入行、列或单元格

三、编辑表格

方法一：在“表格工具”下的“布局”选项卡中，

单击“行和列”选项组中的相应按钮，即可插入行

或列。

01

方法二：在“表格工具”下

的“布局”选项卡中，单击

“行和列”选项组中右下角

的“表格插入单元格”按钮         

，弹出“插入单元格”对话

框。在该对话框中进行相应

的选择。

02



（三）调整表格结构

    1.插入行、列或单元格

三、编辑表格

方法三：选中单元格后右击，在弹出的快捷菜单中

选择“插入”命令，在下级菜单中进行相应的选择。
03

    注：将插入点移至要插入行的表格后面（表格外光

标处），按Enter键可以在当前行下方增加一行。



（三）调整表格结构

    2.删除行、列或单元格

三、编辑表格

方法一：在“表格工具”下的“布局”选项卡中，

单击“行和列”选项组中的“删除”按钮，弹出的

下拉列表中选择相应的按钮，即可删除行、列或单

元格。

01

如果选中“删除单元格”

命令将会弹出“删除单元

格”对话框。



（三）调整表格结构

    2.删除行、列或单元格

三、编辑表格

方法二：右击选中的单元格，在弹出的快捷菜单中

选择“删除单元格”命令，同样会弹出上图所示的

“删除单元格”对话框。

注：选中要删除的行及此

行外的回车符，单击右键

，在弹出的快捷菜单中会

出现“删除行”命令，选

择此命令即可删除整行。

02



（三）调整表格结构

    3.拆分单元格

三、编辑表格

将插入点置于要拆分的单元格内。01

在“表格工具”下的“布局”选项卡中，单击“合

并”选项组中的“拆分单元格”按钮。或者单击右

键，在弹出的快捷菜单中选择“拆分单元格”命令，

打开“拆分单元格”对话框。

02

在该对话框中设置要拆分成

的行数和列数，单击“确定

”按钮。
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（三）调整表格结构

    4.合并单元格

三、编辑表格

选中要合并的单元格。01

在“表格工具”下的“布局”选项卡中，单击“合

并”选项组中的“合并单元格”按钮。或者单击右

键，在弹出的快捷菜单中选择“合并单元格”命令，

即可将选中的单元格合并。

02



（四）调整表格样式

    1.设置单元格对齐方式

    “表格工具”下“布局”选项卡的“对齐方式”

选项组中，可以设置“靠上左对齐”“靠上居中对

齐”“靠上右对齐”等九种单元格对齐方式。

    在“布局”选项卡“对齐方式”选项组中单击

“文字方向”按钮，可以将选中单元格的文字方向进

行调整，如调整为竖向。

三、编辑表格



（四）调整表格样式

    2.设置表格行高与列宽

三、编辑表格

方法一：直接拖动表格表框线，改变行高和列宽

将光标置于要改变的行或列的边框线上，当光标外

观变为双向箭头时，按住鼠标左键将行或列的边框

线拖动到目标位置即可。若要精确调节，可以在按

住Alt键的同时拖动鼠标。

01

方法二：使用标尺拖动改变行高和列宽

将光标置于表格中任意位置，在标尺中将出现表格

的列调节标志和行调节标志，将鼠标置于要调节的

行或列的调节标志上，当鼠标外观变为双向箭头时，

拖动到目标位置即可。若要精确调节，可以在按住

Alt键的同时拖动鼠标。

02



（四）调整表格样式

    2.设置表格行高与列宽

三、编辑表格

方法三：使用对话框，改变行

高和列宽

在“表格工具”下的“布局”

选项卡中，单击“表”选项组

中的“属性”按钮，打开“表

格属性”对话框。或者单击“

单元格大小”选项组右下角的

“表格属性”按钮 ，也会打开

“表格属性”对话框，设置相

应的行高或列宽即可。

03



（四）调整表格样式

    2.设置表格行高与列宽

三、编辑表格

方法四：自动调整行高和列宽

在“表格工具”下的“布局”选项卡中，单击“单

元格大小”选项组中的“自动调整”按钮，在下拉

列表中选择“根据内容自动调整表格”、“根据窗

口自动调整表格”或“固定列宽”命令。

04

方法五：设置等行高或等列宽

在“表格工具”下的“布局”选项卡中，单击“单

元格大小”选项组中的“分布行”或“分布列”按

钮，则所选的各行或各列变为相等行高或列宽。
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（四）调整表格样式

    3.自动套用表格样式

    在Word中除了采用手动的方

式设置表格中的字体、颜色、底

纹等表格格式以外，使用Word表

格的“自动套用格式”功能可以

快速将表格设置为较为专业的

Word表格格式。在“表格工具”

下“设计”选项卡的“表格样式”

选项组中，选择内置的表格样式

即可将表格自动套用该样式。

三、编辑表格



（四）调整表格样式

    4.设置单元格边框

三、编辑表格

选中需设置的单元格。01

在“表格工具”下“设计”选项卡中，单击“表格

样式”选项组中的“边框”按钮，在下拉列表中选

择已定义好的边框，也可以在下拉列表中选择“边

框和底纹”命令，弹出“边框和底纹”对话 框。

02



（四）调整表格样式

    4.设置单元格边框

三、编辑表格

在对话框中自定义边框样式。例如将单元格下边框

设置为双线，需要在对话框左侧设置区域选择“自

定义”选项，中间的样式选择“双线”，颜色选择

03

单击“确定”按钮完成设置。04

“自动”，宽度选择“0.5

磅”，右侧预览中先单击

下边框按钮，取消框线，

再单击一次下框线按钮，

下框线变为双线。



（四）调整表格样式

    5.设置单元格底纹

三、编辑表格

选中需设置的单元格或表格。01

在“表格工具”下“设计”选项卡中，单击“表格

样式”选项组中的“底纹”按钮，在下拉列表中选

择底纹颜色。如果没有所需颜色还可以选择“其他

颜色”命令，在弹出的“颜色”对话框中进行颜色

设置。
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（四）调整表格样式

    5.设置单元格底纹

三、编辑表格

或者在“边框和底纹”对话框的“底纹”选项卡中

自定义底纹样式。
03



（一）函数与公式

    

四、数据处理

将插入点移至需计算的单元格中。01

在“表格工具”下的“布局”选项卡中，单击“数

据”选项组中的“公式”按钮，弹出“公式”对话

框。

02

在该对话框的“公式”文本

框中输入公式，如“=SUM（

left）”。函数名也可以在

“粘贴函数”下拉列表框中

进行选择。在“编号格式”

文本框中选择相应的格式后

单击“确定”按钮。

03



（二）排序

四、数据处理

将插入点移至要排序的表格中。01

在“表格工具”下的“布局”选项卡中，单击“数

据”选项组中的“排序”按钮，弹出“排序”对话

框。

02

在该对话框中设置

主要和次要关键字，

单击“确定”按钮。

03



1.制作标题

    输入标题“产品订购单”，并设置合适的字体、字

号，并居中显示。

2.插入表格

    在标题下插入21行8列的表格。

3.调整表格样式

    （1）参照样图，在单元格中输入文本，同时进行单

元格的合并，调整为样图格式。

    （2）根据内容，调整行高和列宽。

4.设置单元格底纹

    参照样图，给单元格设置浅绿色底纹。

案例实现



5.设置表格边框

    将表格外边框设置为1磅单实线，内边框设置为0.5

磅单实线。

6.计算表格中的数据

    将光标置于F7单元格，在“表格工具”下的“布局”

选项卡中，单击“数据”选项组中“公式”按钮，在打

开的“公式”对话框中插入公式“=PRODUCT（LEFT）”，

编号格式为“0.00”，单击“确定”按钮，即可计算出

第一个贷款合计的值。

    计算其他贷款合计的单元格的值与上述方法相同。

也可以将刚才的计算值复制到其他单元格，按F9键即可

更新数值。

案例实现



1.制作本班课程表。

2.制作差旅费报销单。

3.上一单元中使用图文混排的方式制作了个人简历，使

用表格也可以制作个人简历，尝试制作自己的个人简历。

练习与提高


