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前 言

计算机的应用极大地提高了人们的工作效率，而计算机的普及已成为推动科学技术和生

产力发展的重要因素。随着社会的信息化发展，计算机已渗透到人类活动的各个领域和环节

中，成为人们生活、学习和工作必不可少的工具。

计算机办公软件是最为普遍的应用软件之一。“Office 2010高级应用”课程是“计算机应

用基础”课程的补充，它涉及的一些知识点在“计算机应用基础”课程教学过程中往往并未

被重视或提及，但这些知识点在日后的实际工作中却有着频繁的应用。本书以 Windows+Office

2010为操作环境，结合职业需求，充分考虑了该门课程的综合性、时效性和实用性等特点，

采用了“项目引导，任务驱动”的讲解方式，结合知识要点循序渐进地进行讲解，以全面提

高学生的应用能力和操作水平。

本书是编者在总结多年教学经验和实践经验的基础上编写而成的，从社会对办公自动化

要求出发，精选案例，同时淡化理论，强化应用，一步一图，通俗易懂，使学生学起来轻松，

做起来熟练。本书可作为高职院校相关专业的教材，也可作为各类从业人员自学及培训的教

材或参考用书。

全书分为 3章，共 20个实例。

第 1章为文字处理部分，共有 8个实例，涉及个人简历、复杂表格的制作、表格公式的

应用、图文混排、邮件合并和目录生成等相关知识。

第 2 章为电子表格部分，共有 5 个实例，主要讲解 Excel 的综合应用和数据处理等相关

知识。

第 3章为演示文稿部分，共有 7个实例，对演示文稿的综合应用、图形图表、视频应用、

触发器使用和演示文稿的打包处理等知识做了详细介绍。

本书主要编写和审核人员分工如下：湖南高速铁路职业技术学院何海燕、匡成宝、黄晓

乾负责总体结构设计，第 1章由湖南高速铁路职业技术学院申圣兵、申健、吕红飞、曾慧敏

撰写，第 2章由湖南高速铁路职业技术学院何海燕、匡成宝、陈贻品、曾亚平撰写，第 3章

由湖南高速铁路职业技术学院黄晓乾、张亚娟、曾嵘娟、刘当立撰写。湖南高速铁路职业技

术学院熊浪、王宏波负责审稿。本书编写过程中得到了编者所在学院的领导和同事的帮助，



此外还参考并借鉴了相关的技术资料、优秀教材和网络资料，在书中无法一一列出，在此一

并感谢。

由于编者水平有限且时间仓促，书中难免存在不足之处，请各位专家、老师和读者不吝

指正。

编 者
2018年 6月
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第 1章 Word高级应用

知识要点：

 使用表格相关功能制作个人简历

 综合运用表格的列宽、行高、平均分布行、平均分布列、合并单元格等功能完成费

用报销单的制作

 使用表格的公式完成学生成绩表总分、平均分的计算

 综合运用图文混排制作南岳衡山景点介绍

 综合运用艺术字、图片、自选图形等功能完成世界杯快报的制作

 使用形状和 SmartArt制作流程图与组织结构图

 使用邮件合并完成录取通知制作

 综合运用样式、分隔符等功能完成论文目录的自动生成

1.1 表格应用—— 个人简历

1.1.1 问题描述

在实际的办公应用中，表格的应用往往不会比文字少，而且表格是用于排版的重要工具，

可以用来控制图像和文字的位置、大小，巧妙设计版面布局等，同时还可以使数据呈现更加

清晰。如一些人事数据、产品比较等，使用一张表格要比满满的文字看得更清楚明白。那么，

如何使用表格来制作一个内容清晰、层次分明、主题突出的个人简历（图 1-1）呢？

1.1.2 解决思路

个人简历是以表格的形式展示个人信息，包含个人的基本信息、学识水平、个人能力、

求职意向等内容。个人简历在制作时需要根据内容的多少来确定对应单元格的大小，即需要

占用的位置，最后再进行单元格内容的文字美化、边框线条的调整等。

制表顺序：

没有哪一本书会强调制表还要有一定的顺序，不管采取何种方法，先做什么后做什么，

只要最终结果做对就行，事实上这种观点欠妥。如果有一个好的制表顺序，就可以有条不紊

地进行操作，大大提高工作效率。一般地，表格制作过程应遵循以下顺序：
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图 1-1 个人简历

第一步，输入表格以外的文字（包括表格标题、副标题等）。

第二步，插入表格（最好是能直接确定表格的行数和列数，行数可以多一点，因为删除

多余的行数对表格整体没有影响，而列数多了的话，删除多余的列会直接影响表格的宽度）。

第三步，输入文字。

第四步，调整行高和列宽。

第五步，合并或拆分相应的单元格。

第六步，调整文字格式、框线和底纹设置。
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以上只是制表的大体顺序，在每一步骤里又可分为几小步进行，同样也有一定的顺序。

如框线的设置应先设所有框线，再做局部调整。

1.1.3 操作步骤

（1）输入文字。

输入表格以外的文字内容，即文档标题“个人简历”，同时调整好标题文字的字体、字号

等，如图 1-2所示。

图 1-2 标题文字

（2）插入表格，并输入表格内文字。

根据表格内容确定好行数和列数（13行，5列，学习工作经历视为一行），并插入一张 13

行 5列的空表格，并在表格中每个单元内输入相应的文字（主修课程和自我评定的内容较多，

可待合并单元格后再输入），如图 1-3所示。

图 1-3 插入表格并输入文字

（3）调整行高和列宽。

调整表格的行高和列宽，没有明确的要求，美观即可。在本案例中前 7行的行高为 1厘

米，5列的列宽分别为 2.3厘米、3.7厘米、2.3厘米、3.7厘米和 3.7厘米。
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（4）合并或拆分相应的单元格。

首先合并插入照片的 5个单元格，然后合并毕业院校、通信地址对应的 2个单元格，最

后合并主修课程、自我评定、学习工作经历、获奖情况、获得证书对应的 4个单元格。

将学习工作经历的内容单元格拆分成 4行 3列。

将主修课程、自我评定、学习工作经历的内容填入，效果如图 1-4所示。

图 1-4 单元格合并、拆分并填入相应内容

（5）调整文字格式、表格框线。

调整表格的位置，将表格设置为居中。

调整个人照片（即图中喜羊羊的图片）的大小和对齐方式（水平居中）。

调整文字格式，将表格中文字的格式设置为宋体、小四、1.5倍行距，并将单元格文字对

齐方式设置为“水平居中”，表格中最后 3行即获奖情况、获得证书、求职意向的内容的对齐

方式设置为“中部两端对齐”。

调整表格的行高和列宽，行高、列宽不限制，美观即可，如图 1-5所示。

用绘制表格工具（图 1-6）设置表格边框线条（直接在现在线条上画线，新画线条即可覆

盖原有线条），最终效果如图 1-6所示。

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com
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图 1-5 调整文字格式

图 1-6 表格框线设置
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1.1.4 总 结

表格在文档制作中使用非常广泛，看似平淡无味，但只要掌握了表格的制作方法和使用

技巧，各种规范和不规范表格的设计及美化就能得心应手，而且还能有效提高文档处理的质

量和效率。

需要注意的是，前述提到的制表顺序，只是为了减少重复操作，提高制表效率。

1.2 表格应用—— 费用报销单的制作

1.2.1 问题描述

表格是日常生活中常见的一种信息表示方式。利用表格简明的表达方式替代繁冗的文字

叙述，可使信息更有条理，一目了然，如课程表、产品清单、发票等。如在财务工作中，费

用报销单是非常重要的记账凭证和依据，作为单位的财务人员，经常要接触和使用各种财务

票据。一般的财务票据是可以购买到的，而包含特殊格式和栏目的票据只能根据本单位的实

际情况来设计和绘制，如图 1-7所示。

图 1-7 费用报销单

1.2.2 解决思路

事实上，表格是由许多行和列组成的二维结构，包含若干行和列交叉组成的单元格。单

元格是表格处理的基础，通过在单元格中输入数字、文字后就形成了内容丰富的表格。仔细

分析费用报销单，主要涉及单元格的合并（或拆分）、列宽（或行高）的调整或平均分布、表

格边框的编辑及设置。
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1.2.3 操作步骤

（1）输入表格标题及相关文本。

输入表格的标题及相关的文字内容，如图 1-8所示。

图 1-8 表格标题及相关文本

（2）绘制表格。

在文档的第 3行插入表格（9行 11列），并在表格中输入相关文字，如图 1-9～图 1-11所示。

图 1-9 插入表格

图 1-10 插入的表格
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图 1-11 输入文字后的表格

（3）调整表格。

① 设置表格居中。

无论从打印、美观、调整方便等角度看，都需要将表格设置为居中，因为设置为居中后

可以更方便地对列宽进行调整。此处先设置金额部分（共 9列）单元格的宽度，然后再设置

费用名称和摘要（2列）的宽度。

② 调整列宽。

先调整金额部分共 9列的宽度，假设每列的列宽为 0.5厘米，再调整费用名称和摘要的宽

度，这两列的宽度可以根据实际需要进行调整，如图 1-12～图 1-15所示。

图 1-12 调整金额部分 9列的列宽
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图 1-13 设置单元格列宽

图 1-14 调整金额 9列列宽后的表格
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图 1-15 调整费用名称和摘要列列宽

③ 合并单元格。

合并需要进行合并的单元格，如图 1-16所示。

图 1-16 合并单元格后的表格

另外，可根据需要调整行高，有两种方式：

 选中需要调整行高的行，在选中的任意行上点击鼠标右键，在弹出的菜单中选择“表

格属性”，在弹出的对话框中点击“行”标签，设置行高，点击“确定”即可。

 拉高最后一行的高度，然后选中需要调整的行，再点击表格工具“布局”中的“分布

行”按钮即可。

④ 绘制表格线条。

使用表格工具“设计”中的“绘制表格”工具，并设置好线条类型、粗细，如图 1-17所

示。对需要更改的线条进行绘制，如图 1-18所示。
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图 1-17 绘制表格线条

图 1-18 绘制好线条的表格

（4）设置文字格式。

① 调整表格外的文字格式。注意：第二行文字需先设置为右对齐，再输入空格进行调整。

最后一行直接输入空格进行调整即可。

② 表格内容的文字，可根据需要调整对齐方式。表格内文字对齐方式共 9种，如图 1-19

所示。调整好后的费用报销单如图 1-20所示。

图 1-19 表格内文字对齐方式

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com


