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创建和编辑表格 

一、创建表格 

4.4 制作Word表格 

表格由单元格组成，横向排列的单元格形成行，纵向排列的单元格形成列。 

1．确定表格插
入位置 

2．单击“插入”→“表
格”→“插入表格”命令 

4．单击“确定”按钮 

5．完成的表格 

3．在“插入表格”对话
框中输入行、列数 



创建和编辑表格 

二、编辑表格 

4.4 制作Word表格 

1、合并单元格 

1．选取要合
并的单元格 

2．单击“表格工具”
中“布局”选项卡中
的“合并单元”命令 

4．按要求合并后
的表格效果 

3．合并后的
单元格 



创建和编辑表格 

二、编辑表格 

4.4 制作Word表格 

2、插入或删除行、列或单元格 

如果要在表格中插入新的行或列，可以将光标定位到需要插入的行或

列中，在 “表格工具”选项卡“行和列”命令组中的选择“在上方插

入”、“在下方插入”或“在左侧插入”、“在右侧插入”插入行或列。

同样删除行或列，可以在“行和列”命令组中的选择“删除”命令列表

中的选择删除方式。单元格的插入和删除可以使用类似方法完成。 

插入行或列 

删除行或列 



创建和编辑表格 

二、编辑表格 

4.4 制作Word表格 

3、拆分单元格 

拆分单元格是指将表格中的一个单元格拆分成几个单元格。 

1．选取要求拆分
的单元格 

2．单击“布局”选项卡
“合并”命令组中的“拆
分单元格”命令 

3．设置拆分的
列数和行数 

4．单击“确定”
按钮 

拆分的效果 



格式化表格 

4.4 制作Word表格 

表格格式化包括单元格文字对齐方式、设置表格的行高和列宽及设置表格的边

框和底纹。 

1、单元格的文字对齐方式 

对于单元格的文字对齐方式共有9种：靠上两端对齐、靠上居中对齐、靠上右对

齐、中部两端对齐、中部居中对齐、中部右对齐、靠下两端对齐、靠下居中对齐、

靠下右对齐。 

1．设置行、列标
题为黑体、小四号 

2．数字设置为Times 
New Roman、小四号 

3．选取要设置
格式的单元格 

4．在“布局”选项卡
的“对齐方式”选择
“中部居中对齐” 

5．设置“中部居中
对齐”后的效果 



格式化表格 

4.4 制作Word表格 

2、设置行高和列宽 

（1）使用鼠标或标尺改变行高和列宽。 

将鼠标移到需要调整行高或列宽的表格边框线上，使鼠标指针变为双箭头形状，按住鼠标

左键上下或左右拖动，即可改变表格的行高和列宽。 

利用鼠标拖动表格的水平标尺或垂直标尺也可改变表格的行高和列宽。 

（2）使用菜单精确设置行高与列宽 

选择表格所在行，在“布局”选项卡“单元格大小”命令组中的“表格行高设置”进行设

置。设置列宽的方法与设置行高的方法相似。 

单击“布局”选项卡“表”命令组中的“属性”命令，将会弹出“表格属性”对话框，选

择“行”或“列”选项卡，输入相应的数值，也可以精确设置行高和列宽。 

（3）平均分布行、列 

平均分布行、列通常用在鼠标手动调整表格行高或列宽的情况，由于使用鼠标调整是粗略

的调整，调整后的表格的列或行会出现大小不一的现象，影响了表格的美观性，此时可以使用

Word 2010提供的平均分布行、列的命令将这些行、列的行高或列宽进行平均分布，使其整齐

划一。操作方法是：选中需要平均分布的行或列，单击“布局”选项卡中“单元格大小”组中

的“分布行” 或“分布列” 命令。 



格式化表格 

4.4 制作Word表格 

3、设置边框和底纹 

1．选取设置对象 

2．单击“表格工具”中“设计”选

项卡“绘图边框”命令组右下角的
“边框和底纹”对话框按钮命令 

4．设置边框 

3．设置底纹 

5．单击“确定”按钮 



格式化表格 

4.4 制作Word表格 

相关知识 

 1．选取单元格或表格 

在表格编辑过程中要先选取行、列、单元

格或表格，才能进行下一步的操作，可以

使用Word 2010提供的 “表格工具”中

“表”命令组的“选择”命令 进行选择。 

2．“表格属性”对话框 

在“表格属性”对话框中可以设置表格、

行、列以及单元格的尺寸、对齐方式、文

字环绕方式、边框和底纹、边距等参数。 



格式化表格 

4.4 制作Word表格 

相关知识 

自动格式化表格是将Word 2010自带的表格样式应用于用户创建的表格的过程，

用户可以通过“样式”组来设置整个表格的样式，将指针停留在每个内置的表格样式

上，可以预览表格的外观效果。 

将光标定位于要设置样式的表格内，打开“表格工具”中“设计”选项卡，在

“样式”命令组中单击“其他”按钮，打开“样式”列表，单击选中的样式即可。 

Word 2010自带表格样式 



计算和排序表格数据 

4.4 制作Word表格 

1、表格的计算 

2．单击“布局”选项卡“数
据”命令组的“公式”命令 

4．单击“确定”按钮。 

1．将光标移到存
放结果的单元格中 

3．在公式对话框
中输入求和公式。 

2．单击 “数据”命令
组的“公式”命令 

4．单击“确定”按钮。 

1．将光标移到存放
结果的单元格中 

  

3．在公式对话框中
输入求平均公式。 

求

平

均

值 

求

和 



计算和排序表格数据 

4.4 制作Word表格 

2、表格的排序 

2．单击“数据”命令组
的“排序”命令 3．选择排序方式 

4．单击“确定” 

5．降序排序效果 

1．选取排序对象。 



体验与探索 



体

验

：

制

作

并

计

算

表

格 

制作并计算下列表格： 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.4 制作Word表格 

大洋数码城计算机销售情况情况统计表 

 
月  份 

品  牌 
一月 二月 三月 四月 总台数 

计
算
机 

联想 674 345 876 945   

方正 134 321 246 289   

实达 145 256 287 321   

合  计           



体验与探索 



探

索

：

邮

件

合

并 

Word中的“邮件合并”功能除了可以批量处理

信函、信封等与邮件相关的文档外，还可以批量

制作标签、工资条、成绩单等，大大提高了工作

效率。试建立一个包括10个企业的通讯录（数据

表），其中包括企业名称、会员类别、地址、邮

编、联系电话等信息，然后完成对该通讯录的邮

件合并操作。 

4.4 制作Word表格 


