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表格的创建（1）自动创建简单表格所谓简单表格是指由多行

和多列构成的表格，即表格中只有横线和竖线，不出现斜线

。Word提供了三种创建简单表格的方法，●用“常用”工具

栏中的“插入表格”按钮创建表格操作步骤如下：①将插入

点置于要插入表格的位置。②单击工具栏中的“插入表格”

按钮，出现表格模式③在模式表格中拖动鼠标，选定所需的

行数和列数放开鼠标后即可在插入点处插入一张表格。●用

“表格”下拉菜单中的“插入”命令创建表格操作步骤如下

：①将插入点置于要插入表格的位置②单击“表格”“插入

”“表格”命令，打开的“插入表格”对话框。③在“行数

”和“列数”框中分别健入所需的行、列数。“自动调整”

操作中默认为单选项“固定列宽”。④单击“确定”按钮，

即可在插入点处插入一张表格。●表格和文本之间的转换有

些用户习惯于在输入文本时将表格的内容同时输入，并利用

设置制表位将各行表格内容上、下对齐。然后再利用Word的

转换功能将表格文本转换成表格。将文本转换成表格的步骤

如下：①选定用制表符分隔的表格文本。②单击“表格”“

转换”“文字转换成表格”命令，打开“将文字转换成表格

”的对话框。③在对话框的“列数”框中键入具体的列数。

④在“文字分隔位置”选项组中，选定“制表符”单选项。

⑤单击“确定”按钮，（2）手工绘制复杂表格有的表格除横

、竖外还包含斜线，Word提供了绘制这种不规则表格的功能



。可以用“常用”工具栏中的“表格和边框”按钮或“表格

”下拉菜单中的“绘制表格”命令来绘制。（3）表格中输入

文本建立空表格后，可以将插入点移到表格的单元格中输入

文本。因为单元格是一编辑单元，当输入到单元格右边线时

，单元格高度会自动增大，把输入的内容转到下一行。像编

辑文本一样，如果要另起一段，那么应按Enter键。可以用鼠

标在表格中移动插入点，也可以按Tab键将插入点移到下一个

单元格，按Shift Tab键将插入点移到上一个单元格。按上、下

箭头可将插入点移到上、下的行。这样，可以将要输入的表

格文本一一键入到相应的单元格中。2表格的编辑与修饰（1

）选定表格为了对表格进行修改，首先必须选定待修改的表

格部分。选定表格的方法有下列三种：①用鼠标选定单元格

、行或列②用键盘选定单元格、行或列③用“表格”下拉菜

单选定行、列或表格（2）修改行高、列宽修改表格的行高或

列宽的方法也有拖动鼠标和使用菜单命令两种。一般情况下

，Word能根据单元格中输入的内容的多少自动调整行高，但

也可以根据需要来修改它。调整行高和列宽的方法类似。（3

）插入或删除行或列在已有的表格中，有时常常需要增加一

些空白行或空白列，也可能需要删除某些行或列。插入或删

除行或列的方法不外乎用工具栏或菜单命令两种。（4）合并

或拆分单元格在简单表格的基础上，通过对单元格的合并或

拆分可以构成比较复杂的表格。（5）表格的拆分如果要拆分

一个表格，先将插入点置于拆分后成为新表格第一行的任意

单元格中，然后，单击“表格”菜单中的“拆分表格”命令

，这样就在插入点所在行的上方插入一空白段，把表格拆分

成两张表格。如果要合并两个表格，那么只要删除两表格之



间的换行符即可。由上述方法可见，如果把插入点放在表格

的第一行的任意列中，用“拆分表格”命令可以在表格头部

前面加一空白段。插入点放在表格的左上角单元格的第一个

字符之前，按Enter键也可以在表格头部前加一空白段。（6）

表格标题行的重复当一张表格超过一页时，通常希望在第二

页的续表中也包括表格的标题行。（7）表格格式的设置●表

格自动套用格式表格创建后，可以利用“表格”下拉菜单中

的“表格自动套用格式”命令对表格进行排版。该命令预定

义了许多表格的格式、字体、边框、底纹、颜色供选择，使

表格的排版变得轻松、容易。●表格边框与底纹的设置除了

表格自动套用格式外，还可以使用“表格和边框”工具栏对

表格的边框线的线型、粗细和颜色、底纹颜色、单元格中文

本的对齐方式等进行个性化的设置。●表格在页面中位置的

设置设置表格在页面中的对齐方式和文字是否环绕表格的操

作如下：①单击“表格”“表格属性”命令，打开“表格属

性”对话框。再单击“表格”选项卡，②在“尺寸”组中，

如选择“指定宽度”复选框，则可设定具体的表格宽度。③

在“对齐方式”组中，选择表格对齐方式：在“文字环绕”

组中选择有/无环绕。④最后，单击“确定”按钮。●表格中

文本格式的设置表格中的文字同样可以用对文档文本排版的

方法进行诸如字体、字号、字形、颜色和左、中、右对齐方

式等设置。此外，还可以单击“表格和边框”工具栏中的“

单元格对齐方式”下拉列表按钮，打开“单元格对齐方式”

下拉列表，选择9种对齐方式中的一种。3表格内数据的排序

和计算Word还能对表格中的数据进行简单计算和排序。
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