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项目三

1制作客户资料登记表



项目三

2任务1  创建表格

在Word中，创建表格通常有两种方法:直接插入表格和使用工具绘制表格。先使用直接插入表格功能来插入一个

简单的表格，具体操作步骤如下:

(1)新建一个Word文档，输入标题“客户资料登记表”，按Ctr1+S组合键保存。

(2)选择“插入”选项卡，在“表格”组中单击“表格”按钮，在下拉列表的示意表格中拖动鼠标，插入5X7表

格，如图3-2所示。



项目三

3任务1  创建表格

创建表格时，Word表格的列宽往往采用默认值，我们可以对其进行修改。根据不同的需要，我们采用不同的

调整方法。

（1）将指针停留在两列间的边框上，指针变为 ，向左或向右拖动边框到合适的宽度，拖动时注意标尺上

显示的列宽。

（2）利用鼠标左键在水平标尺上拖动。将插入点置于表格中，水平标尺上会出现一些灰色方块，把鼠标指针

移向它们，形状变为左右双箭头时，按住鼠标左键左右拖动即可改变相应列的列宽。

表格行高的调整与列宽的调整相同。

（3）合并单元格。
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4任务1  创建表格
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5任务2  美化客户资料登记表

（1）我们需要在表格的下方添加八行“订单信息”。

先将插入点置于要添加位置的上一行或下一行中的任意一

个单元格中。选择“表格工具”一“布局”选项卡，单击

“行和列”组中的“在下方插入”或“在上方插入”按钮，

可以在插入点所在行下面或上面插入一新行。

（2）如果选择了多行中连续的单元格，则可以用上

述方法插入相应数目的多行。

（3）将插入点置于某行后的段落标记前，按回车键，

也可以在该行下面添加一新行。

操作1  修改表格结构
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6任务2  美化客户资料登记表

操作1  修改表格结构
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7任务2  美化客户资料登记表

为了使表格看起来更加有轮廓感，可以将其最

外层边框加粗。具体操作步骤如下:

（1）选中整个表格，选择“表格工具”一

“设计”选项卡，单击“绘图边框”组中的“笔样

式”下拉按钮，在下拉列表中选择上粗下细的双线

型，如图3-11所示。在“笔划粗细”下拉列表中选

择“2. 25磅”。在“表格样式”组中的“边框”下

拉列表中选择“外侧框线”，如图3-12所示。

操作2  添加边框和底纹



项目三

8任务2  美化客户资料登记表

操作2  添加边框和底纹
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9任务2  美化客户资料登记表

操作2  添加边框和底纹
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10任务2  美化客户资料登记表

操作2  添加边框和底纹
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11任务2  美化客户资料登记表

操作3  利用公式进行自动计算

Word表格中的数据可以利用公式进行自动计算，具体的操作步骤如下:
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12任务2  美化客户资料登记表

操作4  按金额排序

Word中的数据排序通常是针对某一列的数

据，它可以将表格某一列的数据按照一定规则排

序，并重新组织各行在表格中的次序。本项目要

求给每个联系人按金额降序排序。由于表格最后

一行不参与排序，可先将这一行从表格中拆分出

去，前8行也不参与排序，也要拆分出去。具体

的操作步骤如下:
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13任务3  设置表格标题跨页

许多表格的数据量很大，包含的单元格不止一页，为了方便浏览和编辑表格，我们希望能在每一页的首行

显示表格的标题，即实现表格标题的跨页显示。实现此功能并不复杂，首先是在第一页的表格首行设置好标题

内容，然后切换到“布局”选项卡，单击“数据”组中的“标题行重复”按钮，Word 2010就会自动在每页的

首行添加上标题，如图3-19所示。
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14任务4  插入图表
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15任务4  插入图表
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16任务4  插入图表
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17任务4  插入图表




