
 

1 

第 1 章  Word 高级应用 

【知识要点】  

◆ 综合运用表格的列宽、行高、平均分布行、平均分布列、合并单元格等应用完成费用

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；  

◆ 综合运用艺术字、图片、自选图形等完成世界杯快报的制作；  

◆ 使用邮件合并完成录取通知制作；  

◆ 综合运用样式、分隔符等完成论文目录的自动生成。  

1.1  表格应用——费用报销单的制作 

1.1.1  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，作为一个单位的财务人员，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

的实情来设计和绘制，如图 1-1 所示。 



 

2 

 

图 1-1  费用报销单 

1.1.2  解决思路 

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

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等。 

1.1.3  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 1-2 所示。 

 

图 1-2  表格标题及相关文本 

2．绘制表格 

在文档的第三行插入表格，表格 9 行 11 列，并在表格中输入相关文字，如图1-3～1-5
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所示。  

 

图 1-3  插入表格 

 

图 1-4  插入的表格 

 

图 1-5  输入文字后的表格 

3．调整表格 
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（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。此处先设置为居中，

原因是先需将“金额”部分共 9列设置单元格宽度，然后再设置“费用名称”和“摘要”两列的宽

度，设置为居中后可以更方便地对列宽进行调整。  

（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 1-6～1-9所示。 

 

图 1-6  调整“金额”部分9列的列宽 
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图 1-7  设置单元格列宽 

 

图 1-8  调整“金额”9列列宽后的表格 
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图 1-9  调整“费用名称”和“摘要”列列宽 

（3）合并单元格。  

对部分单元格进行合并，如图1-10所示。 

 

图 1-10  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：  

 ① 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。  

 ② 手工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1-11所示。

对需要更改的线条进行绘制，如图1-12所示。 



 

7 

 

图 1-11  绘制表格线条 

 

图 1-12  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：第二行文字需先设置为右对齐，再输入空格即可。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1-13

所示。调整好后的费用报销单如图1-14所示。 

 

图 1-13  表格内文字对齐方式 
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图 1-14  调整好后的费用报销单 

1.1.4  总  结 

表格，是指按所需的内容项目形成格子，分别在其中填写文字或数字的书面材料，便于统计

查看。在我们的日常工作生活中，表格随处可见，而稍复杂点的表格更是常见，如报名登记表、

销售清单、个人简历等随处可见。所以，熟练地运用表格制作工具是制作复杂表格的关键点。 

1.2  表格应用——学生成绩表数据的计算 

1.2.1  问题描述 

现在很多人已经能熟练地使用 Excel 中的一些常用求和、求平均值等公式，于是在用 Word

做成绩表（见图 1-15）进行成绩分析时，遇到表格中的数据需要计算时，就把整个表格复制

到 Excel 当中求和排序，然后再复制回来。这样做不仅麻烦，而且浪费时间。那么在 Word

中如何对表格中数据进行计算和排序是本小节讨论的问题。  
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                                  *表中信息为虚拟，请勿对号入座，后同。  

图 1-15  学生成绩表  

1.2.2  解决思路 

Word提供了对表格数据的求和、求平均值等计算功能，利用这些计算功能可以对表格中

的数据进行统计计算。对于成绩表中的总分和平均分的计算可以使用 SUM（）和 AVERAGE

（）两个函数来实现。  

1.2.3  操作步骤 

1．插入表格标题及表格 

（1）新建一个 Word 文档，并输入表格标题“学生成绩表”。 

（2）插入一个 10 行 8 列的表格，输入相关数据，将最后一行的第一个单元格和第二个单

元格进行合并，并进行相关的格式设置、行高与列宽的调整，如图 1-16 所示。 
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图 1-16  学生成绩表 

2．计算总分 

（1）将光标移到学号为 20140001 的学生总分单元格中； 

（2）点击“表格工具”→“布局”→“公式”，如图 1-17 所示，然后打开如图1-18所示的“公式”

对话框；  

 

图 1-17  表格公式 

 

图 1-18  公式对话框 

（3）在公式框中输入计算公式“＝sum（ left）”，如果结果不要小数位，则编号格式可不
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选或选“0”，注意在公式前面一定要有等于号“＝”，点击“确定”即可；再将光标移到学号为

20140002 的学生总分单元格中，重复刚刚的操作，即可将所有学生的总分计算完成。  

函数说明与公式对话框选项设置说明如下：  

 ① 函数说明  

 SUM 函数 

求和函数，表示返回一组数值的和。SUM 函数有两个常用参数：LEFT 和 ABOVE，表

示计算范围。其中 LEFT 表示结果单元格左边所有单元格，ABOVE 表示结果单元格上面的所

有单元格。  

 AVERAGE函数  

求平均值函数，表示返回一组数值的平均值。AVERAGE 函数有两个常用参数：LEFT 和

ABOVE，说明同上。  

 ② 公式对话框选项设置说明 

 公式文本框  

用于输入公式，如“＝sum（left）”“＝average（above）”等。 

 编号格式下拉框  

用于编号格式的设置，如图1-19所示。如不要小数位，则选择“0”；如保留两位小数，

则选择“0.00”。本例在计算平均分时只保留一位小数，则直接输入“0.0”即可。 
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图 1-19  编号格式 

 粘贴函数下拉框  

粘贴需要使用的函数，如图1-20所示。各函数使用说明如表 1-1 所示。  

 

图 1-20  粘贴函数 

表 1-1  函数说明 

函数名称  功能简介  函数名称  功能简介  

ABS 绝对值  MIN 最小值  

AND 与运算  MOD 取余  

AVERAGE 平均值  NOT 非  

COUNT 计数  OR 或  

DEFINED 判断表达式是否合法  PRODUCT 一组值的乘积  

FALSE 假  ROUND 四舍五入  

IF 条件函数  SIGN 判断正负数  

INT 取整  SUM 求和  

MAX 最大值  TRUE 真  

3．计算平均分 
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（1）将光标移到“语文”列的平均分单元格中，点击“表格工具”→“布局”→“公式”，在公式

对话框中的公式文本框中输入计算公式“＝AVERAGE（ABOVE）”，或按如下步骤：  

 ① 删除公式文本框中的内容； 

 ② 输入“＝”号； 

 ③ 在粘贴函数下拉框中选择“AVERAGE”函数； 

④ 此时公式文本框中显示的内容为“＝AVERAGE（）”，因为要计算所在单元格上面所

有数据的平均值，所以在括号中输入“ABOVE”。 

（2）平均值需保留一位小数，在编号格式框中输入“0.0”，点击“确定”按钮。 

（3）将光标移到“数学”列的平均分单元格中，重复上述步骤即可完成所有单科平均分的

计算，计算结果如图1-21所示。  

 

图 1-21  总分平均分计算结果 

4．数据排序 

如果需要按总分从高到低对所有学生进行排序，则可按如下步骤完成：  

（1）选中除“平均分”行之 外的所有行，即 标题行 与所有学生行的 数据， 如图 1-22所
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示。  

 

图 1-22  选中数据行 

（2）点击“表格工具”→“布局”→“排序”，打开排序对话框，如图 1-23 所示。将主要关键字

设置为“总分”，类型设置为“数字”，排序方式选择“降序”，点击“确定”按钮即可实现按总分从

高到低排序，如图1-24所示。 

 

图 1-23  排序对话框 
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图 1-24  排序结果图 

1.2.4  总  结 

其实，Word 表格也具有很强的计算能力，完全可以胜任一般的计算，而不必劳烦Excel

了。在平常应用中，经常要对表格的数据进行计算，如求和、求平均值等。Word的表格计算

功能在公式的定义方法、函数的格式及参数等方面都与Excel基本一致，任何一个用过Excel

的用户都可以很方便地利用“域”功能在Word中进行必要的表格运算。  

 

 


