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党的二十大报告指出“教育、科技、人才是全面建设社会主义现代化国家的基础性、

战略性支撑。”这为职业教育事业长远发展提供了根本遵循。本书在编写过程中始终遵循

学生发展规律和认知规律，对教材内容进行创新编排，紧跟市场发展现状，通过模块化实

训来激发学生学习的积极

随着计算机应用技术的快速发展，新时代的学生应具备较为扎实的计算机操作及应用

能力。为了更好地让学生理解和掌握计算机系统及办公自动化软件 Office 2016 相关知识，

我们编写了这本《计算机应用基础实训教程》。

“计算机应用基础”课程是一门各高校开设的公共基础必修课之一，实践操作部分重

点需要掌握 Word 2016、Excel 2016、PowerPoint 2016 三大软件的应用。本书采用模块化知

识结构，案例及习题资源较为丰富，实例密切联系生活实际应用，习题结合了全国计算机

等级考试（一级）MS Office 的相关考点，学生在课中和课后进行练习可以得到较为理想的

学习效果。

本书层级清晰，案例步骤详细，图文并茂，简单易学，既可作为高等院校、职业技术

学院的计算机基础课程实训教材，也可作为广大计算机爱好者参加全国计算机等级考试（一

级）的自学参考用书。

本书由汪婧、喻瑗、黄爱梅担任主编，付金谋、徐庆华担任副主编。几位编者是多年

从事计算机教学工作的一线教师，曾编写过多本计算机课程教材。虽在编写中力求谨慎，

但限于时间仓促，书中难免存在疏漏之处，恳请同行和读者批评指正，便于今后修改完善。

编 者
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模块一     

使用键盘和鼠标 

一、键盘 

1. 键盘简介 

键盘是最常用也是最主要的输入设备之一，通过键盘可以将英文字母、数字、标点符

号等字符输入计算机中，从而向计算机发出命令、输入数据等。 
为了适应不同用户的需要，常规键盘具有 Caps Lock（字母大小写锁定）、Num Lock（数

字小键盘锁定）、Scroll Lock（滚动锁定键）三个指示灯（部分无线键盘已经省略这三个指

示灯），用于标志键盘的当前状态，这些指示灯一般位于键盘的右上角。 
键盘通常可以分为 5 个区：主键盘区、功能键区、光标控制键区、数字小键盘区及状

态指示灯区，如图 1-1 所示。 

 

图 1-1  键盘布局图 

（1）主键盘区。 
主键盘区是键盘的主要区域，各键功能如下： 
① 字母键：用于输入英文字母或汉语拼音。 
② 数字键：用于输入阿拉伯数字或汉字编码。 
③ 符号键：用于输入常用符号，如+、-、*、/、？、！等。 
④ Space 键：空格键，即键盘下方的长条键，用于输入空格。 
⑤ Shift 键：上档键，用于组合输入上档字符。按下该键的同时，再按键上有两个字

符的键，则输入的是键位上面的字符（上档字符）；当按下该键的同时，再按键上只有一个
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字母的键，则输入的是大写字母。例如，按 Shift+ 组合键，输入的是“?”。 
⑥ Ctrl 键：用于组合控制。该键一般不单独使用，与其他键合用起控制作用。 
⑦ Alt 键：用于切换应用程序等的组合转换。该键一般不单用，和其他键合用起控制

作用。 
⑧ BackSpace 键：退格键，用于删除光标前面的字符。 
⑨ Caps Lock 键：用于转换字母的大小写。按一下该键，键盘右上方的 Caps Lock 指

示灯点亮，表示为大写字母输入状态；若再按一下，Caps Lock 指示灯熄灭，则系统将又回

到小写字母输入状态。 
⑩ Tab 键：制表键。按住 Alt 键，依次点击 Tab 键，即可实现切换窗口的功能。 
k Enter 键：回车键。按一下该键表示输入结束，光标将移至下一行的起始位置。如

果输入的是一条命令，系统将执行该命令。 
（2）功能键区。 
功能键区位于键盘上方区域，各键功能如下： 
① F1～F12 键：这 12 个功能键的作用一般由具体的软件定义。 
② Esc 键：取消键。按一下该键，取消输入的命令。 
③ Print Screen（PrtSc）键：复制屏幕键，可以复制当前屏幕内容。Alt+PrtSc 键可以

复制当前活动窗口。 
④ Scroll Lock 键：为高级操作系统保留的空键。 
⑤ Pause Break 键：暂停键。用于使正在屏幕上显示的信息暂停显示，按任一键后继

续显示。 
（3）光标控制键区。 
光标控制键区位于键盘右侧中部，各键功能如下： 
① ↑、↓、←、→键：用于将光标分别向上、下、左、右移动，不影响输入的字符。 
② Page Up 键：用于使屏幕向前翻动一屏内容。 
③ Page Down 键：用于使屏幕向后翻动一屏内容。 
④ Home 键：用于将光标移动到该行第一个字符处。 
⑤ End 键：用于将光标移动到该行最后一个字符处。 
⑥ Insert 键：用于“插入”和“改写”状态的转换，是一个开关键。当系统处于插入

状态时，输入的字符将插入在光标当前位置，后面的字符依次后移；当系统处于改写状态

时，输入的字符将替换光标当前位置后面的字符。 
⑦ Delete 键：用于删除光标当前位置后面的字符。 
（4）数字小键盘区。 
数字小键盘区位于键盘右侧，又称副键盘，主要由数字键组成，用于算术表达式的输

入，以及光标控制键区所有键位的功能。其中，Num Lock 键用于数字键与光标控制键的转

换。当按下该键时，按数字键时输入的是数字，同时 Num Lock 指示灯点亮；当再次按下

该键时，数字键的光标控制键将起作用，同时 Num Lock 指示灯熄灭。此区域 Enter 键的功

能与主键盘区的 Enter 键功能相同。 

2. 键盘的正确操作与指法训练 

指法是指手指在键盘上的位置，正确的指法可以加快输入速度。 
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（1）键盘操作的姿势。 
正确的键盘操作姿势应当注意以下几点： 
① 座椅高度合适，坐姿端正自然，两脚平放，全身放松，上身挺直并稍微前倾。  
② 两肘贴近身体，下臂和腕向上倾斜，与键盘保持相同的斜度；手指略弯曲，指尖轻

放在基本键位上，左右手的大拇指轻轻放在空格键上。 
③ 按键时，手抬起，伸出要按键的手指按键，按键要轻巧，用力要均匀。 
④ 稿纸宜置于键盘的左侧或右侧，便于视线集中在稿纸上。 
（2）键的击法。 
击键时有如下 7 条要求： 
① 击键时用各手指的第一指腹击键。 
② 击键时第一指关节应与键面垂直。 
③ 击键时应由手指发力击下。 
④ 击键时先使手指离键面约 2～3cm，然后击下。 
⑤ 击键完成后，应使手指立即归位到基本键位上，如图 1-2 所示。 
⑥ 不击键的手指不要离开基本键位。 
⑦ 不需要同时击两个键时，若两个键分别位于左、右手区，则由左、右手各击相对应

的键。 
主键盘区指法分工如图 1-3 所示。 

    

图 1-2  指法之基本键位图                     图 1-3  主键盘区指法分工图 

二、鼠标 

鼠标上部有两个大的按键，称为左键和右键。一般用右手拿鼠标，大拇指放在鼠标的

左侧，无名指和小指放在鼠标的右侧，食指和中指分别放在左键和右键上，如图 1-4 所示。 
鼠标基本操作主要包括移动、单击、双击、右击和拖动。     
移动：通过移动鼠标使屏幕上的光标做同步移动。     
单击：移动鼠标指针指向对象，然后快速按下鼠标左键并

弹起的过程。 
双击：移动鼠标指针指向对象，连续两次单击鼠标左键并

弹起的过程。 
右击：也称右键单击，移动鼠标指针指向对象，快速按下

图 1-4  鼠标正确握法 
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鼠标右键并弹起的过程。  
拖动：移动鼠标指针指向对象，按住鼠标左键的同时移动鼠标指针到其他位置，然后

释放鼠标左键的过程。 

三、上机练习 

（1）用打字软件进行英文打字练习与测试，注意使用正确的指法进行练习。 
（2）用打字软件进行中文打字练习与测试，熟悉输入法的切换及标点符号的输入操作。 
（3）熟悉上机环境，学会上传和下载作业。 
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模块二     

文件和文件夹操作 

一、实训内容 

（1）创建文件夹或文件。 
（2）文件夹及文件的移动与复制。 
（3）文件夹及文件的重命名。 
（4）搜索文件或文件夹。 
（5）删除文件或文件夹。 
（6）查看、更改文件及文件夹的属性。 
（7）创建文件及文件夹的快捷方式。 

二、操作实例 

1．操作要求 

打开“实训教程素材\模块二\sck1”文件夹，按以下要求完成操作： 
（1）在 sck1 文件夹下找出文件名为 DAILY.docx 的文件并将其隐藏。 
（2）将 sck1 文件夹下 PHONE 文件夹中的 COMM.ADR 文件复制到 JOHN 文件夹中，

并将该复制文件改名为 MARTH.DOC。 
（3）将 sck1 文件夹下 CASH 文件夹中的 MONEY.WRI 文件删除。 
（4）在 sck1 文件夹下 BABY 文件夹中建立一个新文件夹 PRICE。 
（5）将 sck1 文件夹下 SMITH 文件夹中的 SON.BOK 文件移动到 FAX 文件夹中，并设

置文件属性为只读。 
（6）为 sck1 文件夹下 HANRY\GIRL 文件夹中的 ME.XLS 文件建立名为 MEKU 的快捷

方式，并存放在 sck1 文件夹中。 

2．操作步骤 

（1）在 sck1 文件夹下找出文件名为 DAILY.docx 的文件并将其隐藏。 
① 打开 sck1 文件夹，如图 2-1 所示。在对话框右上角的搜索栏中输入需要搜索的文

件名称 DAILY.docx，得到如图 2-2 所示的搜索结果。 
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图 2-1  打开 sck1 文件夹 

 
图 2-2  “搜索结果”对话框 

②  右击 DAILY.docx 文件，在弹出的快捷菜单中选择“属性”命令，在打开的

“DAILY.docx 属性”对话框中勾选“隐藏”复选框，然后单击“确定”按钮即可，如图 2-3
所示。 

③ 在 sck1 窗口中单击“工具”菜单，选择“文件夹选项”命令，在打开的“文件夹

选项”对话框中单击“查看”选项卡，滚动“高级设置”选区中的垂直滚动条，找到并展

开“隐藏文件和文件夹”选项，单击“不显示隐藏的文件、文件夹或驱动器”单选按钮，

如图 2-4 所示。 

  

图 2-3  “DAILY.docx 属性”对话框 图 2-4  “文件夹选项”对话框 
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（2）将 sck1 文件夹下 PHONE 文件夹中的 COMM.ADR 文件复制到 JOHN 文件夹中，

并将该复制文件改名为 MARTH.DOC。 
① 打开 PHONE 文件夹，右击 COMM.ADR 文件，在弹出的快捷菜单中单击“复制”

命令，如图 2-5 所示。 

 

图 2-5  单击“复制”命令 

② 返回上一层目录，打开 JOHN 文件夹，在窗口空白处右击并粘贴即可。 
③ 在 JOHN 文件夹中，右击 COMM.ADR 文件，在弹出的快捷菜单中单击“重命名”

命令，更改文件名为“MARTH.DOC”，此时会弹出一个“重命名”警示框，在警示框中单

击“是”按钮即可，如图 2-6 所示。 

 

图 2-6  “重命名”警示框 

（3）将 sck1 文件夹下 CASH 文件夹中的 MONEY.WRI 文件删除。 
打开 CASH 文件夹，右击 MONEY.WRI 文件后选择“删除”命令，在弹出的“删除文

件”对话框中单击“是”按钮，如图 2-7 所示。 
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图 2-7  “删除文件”对话框 

（4）在 sck1 文件夹下 BABY 文件夹中建立一个新文件夹 PRICE。 
① 打开 BABY 文件夹，在窗口空白处右击，在弹出的快捷菜单中单击“新建”命令，

在子菜单中单击“文件夹”命令，如图 2-8 所示。 

 

图 2-8  新建文件夹 

② 右击“新建文件夹”文件夹，在弹出的快捷菜单中选择“重命名”命令，输入新的

文件夹名“PRICE”，如图 2-9 所示。 

 

图 2-9  重命名文件夹 
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（5）将 sck1 文件夹下 SMITH 文件夹中的 SON.BOK 文件移动到 FAX 文件夹中，并设

置属性为只读。 
① 打开 SMITH 文件夹，右击 SON.BOK 文件，在弹出的快捷菜单中单击“剪切”命

令，如图 2-10 所示。 
② 返回上一层目录，打开 FAX 文件夹并右击窗口空白处，在弹出的快捷菜单中单击

“粘贴”命令，如图 2-11 所示。 

      

图 2-10  剪切文件                           图 2-11  粘贴文件 

③ 右击 FAX 文件夹中的 SON.BOK 文件，在弹出的快捷菜单中单击“属性”命令，

打开“SON.BOK 属性”对话框，勾选“只读”复选框，然后单击“确定”按钮即可，如

图 2-12 所示。 

 

图 2-12  “SON.BOK 属性”对话框 
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（6）为 sck1 文件夹下 HANRY\GIRL 文件夹中的 ME.XLS 文件建立名为 MEKU 的快捷

方式，并存放在 sck1 文件夹中。 
① 打开“sck1\HANRY\GIRL”文件夹窗口，右击 ME.XLS 文件，在弹出的快捷菜单

中单击“快捷方式”命令，得到文件 ME.XLS 的快捷方式，如图 2-13 所示。 

 

图 2-13  创建快捷方式 

② 右击 ME 快捷方式文件，在弹出的快捷菜单中单击“重命名”命令，并将快捷方式

文件更名为“MEKU”。 
③ 右击 MEKU 快捷方式文件，在弹出的快捷菜单中单击“剪切”命令，然后返回到

文件夹 sck1 窗口，在空白处右击并选择“粘贴”命令即可，如图 2-14 所示。 

 

图 2-14  粘贴快捷方式“MEKU” 

三、上机练习 

【上机练习 1】 

打开“实训教程素材\模块二\sck2”文件夹，按以下要求完成操作： 
（1）为 sck2 文件夹下 TEEN 文件夹中的 WEXAM.TXT 文件建立名为 KOLF 的快捷方

式，并存放在 sck2 文件夹中。 
（2）在 sck2 文件夹下找出文件名为 SENSE.BMP 的文件并将其隐藏。 
（3）将 sck2 文件夹下 POWER\FIELD 文件夹中的 COPY.WPS 文件复制到 sck2\DRIVE

文件夹中。 
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（4）在 sck2 文件夹下 SWAN 文件夹中建立一个新文件夹 NFY。 

【上机练习 2】 

打开“实训教程素材\模块二\sck3”文件夹，按以下要求完成操作： 
（1）在 sck3 文件夹下建立名为 HYUK 的文件夹，设置其属性为只读。 
（2）将 sck3 文件夹下 CHALEE 文件夹移动到 sck3 文件夹下 AUTUMN 文件夹中，并

改名为 WRTY。 
（3）将 sck3 文件夹下 GATS\IOS 文件夹中的 JEEN.BAK 文件移动到 sck3\BROWN 文

件夹中，并将该文件改名为 TUYXM.BPX。 
（4）将 sck3 文件夹下 FXP\VUE 文件夹中的文件全部删除。 
（5）在 sck3 文件夹下 BROWN 文件夹中建立一个新文件 myenjoy.txt。 

【上机练习 3】 

打开“实训教程素材\模块二\sck4”文件夹，按以下要求完成操作： 
（1）  为 sck4 文件夹下 ANSWER 文件夹中的 CHINA 文件建立名为 YUKT 的快捷方式，

并存放在 sck4 文件夹中。 
（2）将 sck4 文件夹下 CHILD 文件夹中的 GIRL.TXT 文件移动到 sck4 文件夹下 STUDY

文件夹中。 
（3）在 sck4 文件夹下找出文件名为 SPELL.BAS 的文件，设置其属性为只读及存档。 
（4）将 sck4 文件夹下 WEAR 文件夹中的所有文件复制到 sck4\SCHOOL 文件夹中。 
（5）将 sck4 文件夹下 WEAR 文件夹中的 WORK.WER 文件删除。 

【上机练习 4】 

打开“实训教程素材\模块二\sck5”文件夹，按以下要求完成操作： 
（1）将 sck5 文件夹下 BANG\DEEP 文件夹中的 WIDE.BAS 文件属性设置为隐藏。 
（2）将 sck5 文件夹下 KILL 文件夹中的 SCAN.IFX 文件移动到 sck5\SLASH 文件夹中，

并将该文件改名为 MATH.KIP。 
（3）将 sck5 文件夹下 DILEI 文件夹中的 BOMP.SND 文件删除。 
（4）在 sck5 文件夹下 QIANG 文件夹中建立一个新文件夹 XTYU。 
（5）将 sck5 文件夹下 WIN992 文件夹中的文件 OPS.TEST 复制到 sck5\QIANG\XTYU

文件夹中。 

【上机练习 5】 

打开“实训教程素材\模块二\sck6”文件夹，按以下要求完成操作： 
（1）在 sck6 文件夹下找出文件名为 DAILY.docx 的文件并设置属性为隐藏和只读。 
（2）将 sck6 文件夹下HULAG 文件夹中的文件HERBS.FOR 重命名为COMPUTER.OBJ。 
（3）将 sck6 文件夹下 FOOTHAO 文件夹中的 BAOJIAN.C 文件删除。 
（4）在 sck6 文件夹下 PEFORM 文件夹中新建一个文件夹 SHIRT。 
（5）将 sck6 文件夹下 ZOOM 文件夹中的 HEGAD.EXE 文件复制到当前文件夹中，并

重新命名为 DKUH.OLP 
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模块三     

控制面板及常用附件 

一、实训内容 

（1）学会使用控制面板更改系统设置。 
（2）学会使用附件中的常用工具。 

二、操作实例 

1. 操作要求 

（1）打开“控制面板”窗口，查看系统属性，注意观察所用计算机安装的操作系统的

版本号、CPU 型号、处理器主频、内存大小。 
（2）打开“设备管理器”窗口，查看安装在计算机上的所有硬件设备。 
（3）打开“鼠标属性”窗口，调整鼠标双击速度，改变鼠标左、右键功能。注意观察

调整前后的变化。 
（4）设置屏幕保护程序为“彩带”，等待时间设置为 1 分钟，桌面背景设置为“9.jpg”

图片。 
（5）设置显示器的分辨率为 1280×720 像素，观察调整前后的变化。 
（6）使用“计算器”应用程序，把十六进制数 6BE 分别转换成二进制、八进制和十进

制数值。 
（7）对“控制面板”→“系统”窗口进行截图，复制图像信息到“画图”程序的文档

窗口中，以文件名 PICTURE.JPG 保存到 F 盘上。 
（8）打开“记事本”程序窗口，输入一段文字，以你的学号为文件名保存到 F 盘。 
（9）打开“画图”程序，绘制一幅图，并对该图片上色。 

2. 操作步骤 

（1）单击“开始”→“控制面板”图标，打开如图 3-1 所示的“控制面板”窗口。单

击“系统”图标，弹出如图 3-2 所示的“系统”窗口（也可直接右击“计算机”图标，在

弹出的快捷菜单中单击“属性”命令），在该窗口中可直接查看操作系统的版本号、CPU
型号、处理器主频、内存大小。 
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图 3-1  “控制面板”窗口 

 

图 3-2  “系统”窗口 

（2）在“系统”窗口中单击“设备管理器”选项，在弹出的“设备管理器”窗口中可

查看安装在计算机上的所有硬件设备，如图 3-3 所示。 
（3）在“控制面板”窗口中单击“鼠标”图标，在弹出的“鼠标 属性”对话框“鼠标

键”选项卡中调整双击速度，最后单击“确定”按钮即可，如图 3-4 所示。 

       

图 3-3  “设备管理器”窗口                    图 3-4  “鼠标 属性”对话框 
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（4）在“控制面板”窗口中单击“个性化”图标，在弹出的“个性化”窗口中单击“屏

幕保护程序”图标，在打开的“屏幕保护程序设置”对话框中选择“彩带”为屏幕保护程

序，设置等待时间为 1 分钟，如图 3-5 和图 3-6 所示。 

 

图 3-5  “个性化”窗口 

  

图 3-6  “屏幕保护程序设置”对话框 

在“个性化”窗口中单击“桌面背景”图标，在弹出的“桌面背景”窗口中选择图片

“9.jpg”作为背景图片，单击“保存修改”按钮即可，如图 3-7 所示。 
（5）在“控制面板”窗口中，单击“显示”图标，在弹出的“显示”窗口中单击“调

整分辨率”选项，在打开的“屏幕分辨率”窗口中设置“分辨率”为 1280×720，单击“确

定”按钮即可，如图 3-8 所示。 
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图 3-7  “桌面背景”窗口 

 

图 3-8  “屏幕分辨率”窗口 

（6）单击“开始”→“所有程序”→“附件”→“计算器”图标，弹出如图 3-9 所示

的“计算器”窗口。 

      

图 3-9  “计算器”窗口 
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单击“查看”菜单，选择“程序员”选项，在窗口中单击“十六进制”单选按钮，

输入 6BE，然后分别单击二进制、八进制、十进制单选按钮，即可得到相应的结果，如

图 3-10 所示。 

 

           
图 3-10  计算结果 

（7）打开“控制面板”→“系统”窗口，如图 3-11 所示。按住 Alt+Print Screen 键即可

完成屏幕复制，然后依次单击“开始”→“程序”→“附件”→“画图”图标，在打开的

“画图”程序中单击“粘贴”图标（或按“Ctrl+V”组合键），结果如图 3-12 所示。 

 
图 3-11  “系统”窗口 

 
图 3-12  “画图”窗口 
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单击“画图”程序窗口中的“保存”按钮，如图 3-13 所示。在弹出的“保存为”对话

框中选择保存位置为 E 盘，在“文件名”文本框中输入文件名“PICTURE.jpg”，“保存类

型”选择“JPEG”，单击“保存”按钮即可，如图 3-14 所示。 

 

图 3-13  单击“保存”按钮 

 

图 3-14  “保存为”对话框 

（8）依次单击“开始”→“程序”→“附件”→“记事本”图标，在打开的窗口中输

入如图 3-15 所示的文字。单击“文件”菜单，选择“保存”命令，在弹出的“另存为”

对话框中选择保存路径为 E 盘，在“文件名”文本框中输入学号，最后单击“保存”按

钮即可，如图 3-16 所示。 
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图 3-15  “记事本”窗口                 图 3-16  “另存为”对话框 

（9）依次单击“开始”→“程序”→“附件”→“画图”图标，在打开的“画图”程

序窗口中简单绘制一幅图画，填充相应颜色，如图 3-17 所示。 

 

图 3-17  在“画图”窗口绘制图形 

三、上机练习 

【上机练习 1】 

用“计算器”应用程序，把十进制数 5678 转换成二进制、八进制和十六进制。 

【上机练习 2】 

查看机房计算机安装的操作系统的版本号、CPU 型号、处理器主频、内存大小。 
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【上机练习 3】 

设置显示器的分辨率为 800×600 像素，方向为“横向”，观察调整前后的变化。 

【上机练习 4】 

将屏幕保护程序设置为“三维文字”，内容自定，等待时间设置为 1 分钟，更改主题及

窗口颜色。 
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模块四     

Word 文档的编辑与排版 

一、实训内容 

1．文档的基本操作 

（1）文档的新建与保存操作。 
（2）文档的关闭与打开。 

2．文档的编辑操作 

（1）文本的插入与删除。 
（2）文本的移动与复制。 
（3）文本的查找与替换。 
（4）撤销与重复操作。 
（5）拼写和语法检查。 

3．文档的基本排版操作 

（1）字符的格式设置。 
（2）段落的格式设置。 
（3）页面的格式设置。 

二、操作实例 

例题 1 

入党申请书的制作与排版，完成后效果如图 4-1 所示。 

1．操作要求 

（1）新建一个 Word 空白文档，输入入党申请书原稿内容，要求入党申请书的申请日

期为系统当前的日期和时间。 
（2）将文档保存到本地磁盘个人文件夹中，文件名为“××入党申请书.docx”。 
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（3）在文档开头添加一段，输入文本“入党申请书”作为文章标题。 
（4）将文档中所有的“共产党”替换为“中国共产党”，并以红色字体显示出来。 
（5）设置标题“入党申请书”字符格式：宋体，二号，加粗，字符间距加宽 2 磅。正

文内容（敬爱的党组织……敬礼！）字符格式：楷体，14 磅。落款（最后两段）字符格式：

中文黑体，西文 Arial Black，14 磅。 
（6）设置标题段落居中对齐，段前间距 0.5 行，段后间距 1 行。正文所有段落（敬爱

的党组织……敬礼！）段前间距为 6 磅，行距为 21 磅，正文除第 1 段（“敬爱的党组织”）

和最后 1 段（“敬礼！”）外，其余各段落首行缩进 2 字符。设置落款（最后两段）右对齐、

2.5 倍行距。落款第 1 段（“申请人……”）右缩进 1.25 个字符。 
（7）为正文第 6～9 段（“在学习方面……实现自身价值的理念。”）添加编号“1.、2.、

3.、4.”。 
（8）设置左、右页边距为 3 厘米，上、下页边距为 2.2 厘米，页眉边距为 1.4 厘米，页

脚边距为 1.8 厘米。 
（9）为文档添加页眉和页脚，页眉内容输入“××入党申请书”，其中“××”为申请

人的姓名，字号 12 磅；插入党徽，党徽缩放比例为 5%；页眉内容左对齐。页脚处添加页

码，页码格式为“第×页，共×页”，设置右对齐。为页眉设置红色、2.25 磅、上细下粗的

页眉线。  
（10）以原文件名保存文档。 

 

图 4-1  例题 1 完成效果图 

2．涉及内容 

（1）文档的新建与保存。 
（2）文本的输入与编辑。 
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（3）文本的查找与替换。 
（4）字符与段落的格式设置。 
（5）页面的格式设置。 
（6）文档页眉和页脚的设置。 
（7）页码的插入。 

3．操作步骤 

（1）启动 Word 2016 应用程序，打开如图 4-2 所示的窗口，单击“空白文档”，系统会

自动创建一个空白文档，在文档中按图 4-3 所示输入文档内容。申请日期的插入方法：单

击“插入”选项卡“文本”组中的“日期和时间”按钮，弹出“日期和时间”对话框，如

图 4-4 所示。在“语言（国家/地区）”下拉列表中选择所用语言，在“可用格式”列表框中

选择日期和时间的格式。 

 

图 4-2  新建 Word 空白文档 

       

图 4-3  入党申请书内容                      图 4-4  “日期和时间”对话框 
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（2）单击“文件”菜单，选择“另存为”选项，然后单击“浏览”选项，如图 4-5 所

示；或者单击“快速访问工具栏”中的“保存”按钮（快捷键 Ctrl+S），打开“另存为”对

话框，如图 4-6 所示。在该对话框左侧窗格中选择文档的保存位置，在“文件名”下拉列

表框中设置文档名为“××入党申请书”，在“保存类型”下拉列表框中选择“Word 文档

（*.docx）”选项。 

 

图 4-5  “浏览”选项 

 
图 4-6  “另存为”对话框 

（3）光标定位在文档开头处，按 Enter 键在文档开头处新添加一个段落，输入文本“入

党申请书”。 
（4）按住鼠标左键拖动鼠标选中全文（快捷键 Ctrl+A）。单击“开始”选项卡“编辑”

组中的“替换”按钮（快捷键 Ctrl+H），弹出“查找和替换”对话框，如图 4-7 所示。在“替

换”选项卡的“查找内容”文本框中输入“共产党”，“替换为”文本框中输入“中国共产

党”，鼠标定位在“替换为”文本框中，单击“更多”按钮，在下方的“替换”选区中单击

“格式”按钮，在弹出的下拉列表中选择“字体”，弹出“替换字体”对话框，在“所有文

字”选区中将字体颜色设置为红色，单击“确定”按钮，返回“查找和替换”对话框，如
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图 4-8 所示。单击“全部替换”按钮，在弹出的对话框中单击“确定”按钮即可。 

 

图 4-7  “查找和替换”对话框（1） 

 

图 4-8  “查找和替换”对话框（2） 

（5）选中标题文本“入党申请书”，单击“开始”选项卡“字体”组中的相应工具按钮，

进行字体、字号设置，如图 4-9 所示。单击“开始”选项卡“字体”组右下角的对话框启

动器按钮 （快捷键 Ctrl+D），弹出“字体”对话框，切换到“高级”选项卡，设置段落

字符间距，最后单击“确定”按钮，如图 4-10 所示。 

             

图 4-9  设置标题字符格式                      图 4-10  设置标题字符间距 
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选中正文内容，单击“开始”选项卡“字体”组中的相应工具按钮进行字体、字号设

置，如图 4-11 所示。 
选中落款处的两段文本，在选中的文本上单击鼠标右键（右击），在弹出的快捷菜单中

选择“字体”命令，弹出“字体”对话框后按如图 4-12 所示设置中、西文字体及字号，最

后单击“确定”按钮即可。 

          

图 4-11  设置正文字符格式                   图 4-12  设置落款字符格式 

（6）选中标题段落，单击“开始”选项卡“段落”组右下角的对话框启动器按钮 ，

弹出“段落”对话框后按如图 4-13 所示设置标题段落的段前间距及段后间距，最后单击“确

定”按钮即可。 
选中正文所有段落，单击“开始”选项卡“段落”组右下角的对话框启动器按钮 ，

弹出“段落”对话框后按如图 4-14 所示设置段前间距及行距，最后单击“确定”按钮即可。 

            

图 4-13  设置标题段落对齐和段间距            图 4-14  设置正文段落段间距和行距 
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选中正文第 2 段至正文倒数第 2 段（“我自愿申请加入……此致”），单击“开始”选项

卡“段落”组右下角的对话框启动器按钮 ，弹出“段落”对话框后设置段落首行缩进 2
字符，如图 4-15 所示，单击“确定”按钮。 

选中落款处的两段文本（全文最后两段），在选中的文本上单击鼠标右键（右击），在

弹出的快捷菜单中选择“段落”命令，弹出“段落”对话框后按如图 4-16 所示设置段落的

对齐方式及行距，单击“确定”按钮。 

            

图 4-15  设置正文第 2 段至正文倒数第 2 段首行缩进     图 4-16  落款段落对齐方式及行距设置 

右击（单击鼠标右键）落款的第 1 段（“申请人：××”），在弹出的快捷菜单中选择“段

落”命令，弹出“段落”对话框后按如图 4-17 所示设置段落右缩进，最后单击“确定”按

钮即可。 

 
图 4-17  设置落款的第 1 段右缩进 



模块四  Word 文档的编辑与排版  

27 

（7）选中正文第 6～9 段（“在学习方面……实现自身价值的理念。”），单击“开始”选

项卡“段落”组中的“编号”按钮右侧的倒三角按钮，在弹出的下拉列表中选择编号库中

的“1.、2.、3.”，如图 4-18 所示。 
选中所有带有编号的段落，单击鼠标右键，在弹出的快捷菜单中选择“段落”命令，

弹出“段落”对话框后更改段落的缩进项，按如图 4-19 所示进行设置，最后单击“确定”

按钮即可。 

              
图 4-18  设置段落编号                 图 4-19  设置编号段落的缩进格式 

（8）单击“布局”选项卡“页面设置”组右下角的对话框启动器按钮  ，弹出“页面

设置”对话框，单击“页边距”选项卡，在“上”“下”“左”“右”框内分别设置页边距的

值，如图 4-20（a）所示。切换至“版式”选项卡，设置页眉及页脚距边界的值，如图 4-20
（b）所示。 

        
（a）                                           （b） 

图 4-20  设置页面格式 
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（9）单击“插入”选项卡“页眉和页脚”组中的“页眉”按钮，在展开的列表中选择

内置“空白”样式，如图 4-21 所示。在“[在此处键入]”处输入文字“××入党申请书”，

将光标定位在页眉下面的空段，按 Delete 键删除，如图 4-22 所示。 

 

图 4-21  页眉列表 

 

图 4-22  页眉设置 

选中页眉文字“××入党申请书”，按快捷键 Ctrl+L 设置段落左对齐，并在“字体”

对话框中设置字体为“宋体”，字号为“小四”。 
光标定位在页眉文字前，单击“插入”选项卡“插图”组中的“图片”按钮，将“实

训教程素材\模块四”文件夹中的“党徽.jpg”图片插到文字内容前面。鼠标右键单击图片，

在弹出的快捷菜单中选择“大小和位置”命令，弹出“布局”对话框，在“大小”选项卡

中将“缩放”比例设置为 5%，如图 4-23 所示，最后单击“确定”按钮即可。 
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图 4-23  设置页眉图片大小 

单击“页眉和页脚工具-设计”选项卡“导航”组中的“转至页脚”按钮，将光标移至

页脚处，单击“页眉和页脚工具-设计”选项卡“页面和页脚”组中的“页码”按钮，在弹

出的菜单中选择“当前位置”→“X/Y 加粗显示的数字”选项，插入页码“1/2”，通过文

字编辑改成“第 1 页，共 2 页”的格式，如图 4-24 所示。选中页脚内容，设置字体为宋体、

小四号，加粗显示，按快捷键 Ctrl+R 设置段落右对齐。 

     

图 4-24  页脚处插入页码 

选中页眉段落的回车符 ，单击“开始”选项卡“段落”组中的“边框”按钮 右侧

的下拉按钮，在弹出的下拉列表中选择“边框和底纹”命令，打开“边框和底纹”对话框，

在“边框”选项卡的“样式”列表中选择上细下粗的线型，在“宽度”下拉列表中选择“2.25
磅”，在“预览”选区中单击“下框线”按钮直至添加所需样式的页眉线，如图 4-25 所示，

最后单击“确定”按钮。 



 

30 

       

图 4-25  设置页眉线 

单击“页眉和页脚工具-设计”选项卡“关闭”组中的“关闭页眉和页脚”按钮，

退出页眉编辑状态。 
（10）按快捷键 Ctrl+S 保存文档。 

例题 2 

排版“散文欣赏-春.docx”，完成后文档效果如图 4-26 所示。 

1．操作要求 

打开“实训教程素材\模块四\例题\散文欣赏-春.docx”，按以下要求完成操作，并以原

文件名保存文档。 
（1）标题“春”字体设置为幼圆，小初，设置“填充-橄榄色，着色 3，锋利棱台”及

“半映像，接触”的文本效果；正文第 1 段（盼望着……近了）文字字符间距设置为加宽

2 磅。 
（2）标题段落（“春”）设置居中对齐，段后间距为 6 磅；正文第 5 段（“‘吹面不寒杨

柳风’，……这时候也成天在嘹亮地响。”）设置悬挂缩进 2 字符，行距 1.75 倍；正文其余

段落（除第 5 段外）设置首行缩进 2 字符，段前间距为 0.5 行，行距为 18 磅。 
（3）正文中的第 1 个“春天”设置为隶书，四号，加粗并倾斜，字体颜色为深绿（RGB

值：18，144，93），添加双波浪下画线，下画线颜色为粉红（RGB 值：201，25，105）。 
（4）利用格式刷复制第 1 段的“春天”格式到最后 3 段的“春天”。 
（5）为正文最后 3 段（“春天像刚落地的娃娃……他领着我们上前去。”）添加项目符号

，符号字体颜色为红色（标准色），字号为四号。 
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图 4-26  例题 2 完成效果图 

2．涉及内容 

（1）文档的打开与保存。 
（2）字符的格式设置。 
（3）段落的格式设置。 
（4）添加项目符号。 
（5）格式刷的使用。 

3．操作步骤 

（1）选中标题“春”，在“开始”选项卡的“字体”组中设置字体和字号，单击“字体”

组中的“文本效果和版式”按钮，在弹出的下拉菜单中选择第 2 行第 5 列的效果，然后再

次单击“文本效果和版式”按钮，在弹出的下拉菜单中选择“映像”→“半映像，接触”

按钮，如图 4-27 所示。 
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图 4-27  设置标题“春”的字符格式 

选中正文第 1 段，按快捷键 Ctrl+D，打开“字体”对话框，单击“高级”选项卡，按

如图 4-28 所示设置字符间距，最后单击“确定”按钮。 
（2）选中标题段，单击“开始”选项卡“段落”组右下角的对话框启动器按钮 ，打

开“段落”对话框后按如图 4-29 所示设置对齐方式及段后间距，最后单击“确定”按钮。 

           

图 4-28  设置正文第 1 段字符间距                    图 4-29  设置标题段的格式 

选中正文第 5 段（“‘吹面不寒杨柳风’，……这时候也成天在嘹亮地响。”），单击“开

始”选项卡“段落”组右下角的对话框启动器按钮 ，弹出“段落”对话框后按如图 4-30
所示设置悬挂缩进及行距。 
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选中正文其余段落（按住 Ctrl 键不放的同时按住鼠标左键拖动鼠标可以同时选中不连

续的多段），右击选中的文本，在弹出的快捷菜单中选择“段落”命令，打开“段落”对话

框，在对话框中设置首行缩进、段前间距和行距，如图 4-31 所示。 

     

图 4-30  设置正文第 5 段的格式              图 4-31  设置正文其余段落的格式 

（3）选中正文第 1 个“春天”，按快捷键 Ctrl+D，打开“字体”对话框，在“字体”选

项卡中设置字体、字号、字形以及字体颜色，同时设置下画线线型及下画线颜色，如图 4-32
所示。 

 

 

 

图 4-32  设置第 1 个“春天”的字符格式 
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（4）选中第 1 个设置好格式的“春天”，双击“开始”选项卡“剪贴板”组中的“格式

刷”按钮 ，按住鼠标左键分别刷过最后 3 段的几处“春天”。 
（5）选中正文最后 3 段（“春天像刚落地的娃娃……他领着我们上前去。”），单击“开

始”选项卡“段落”组中“项目符号”按钮旁的下拉按钮，在弹出的下拉菜单中单击“定

义新项目符号”命令，弹出“定义新项目符号”对话框。单击“符号”按钮，弹出“符号”

对话框，在“字体”下拉列表中选择“Wingdings”选项，在列表框中选择 选项，单击“确

定”按钮关闭“符号”对话框。单击“定义新项目符号”对话框中的“字体”按钮，弹出

“字体”对话框，设置字体及字体颜色，单击“确定”按钮，如图 4-33 所示。 

 

   

  
图 4-33  设置最后 3 段的项目符号 

（6）按快捷键 Ctrl+S 保存文档。 
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三、上机练习 

【上机练习 1】 

（1）新建 Word 空白文档，输入如图 4-34 所示的请假条内容。其中，“×”的具体内容

请根据自己的实际情况进行填写，要求请假条的请假时间为当前系统的日期和时间。 

 

图 4-34  请假条内容 

（2）设置纸张方向为横向，左、右边距为 3.5 厘米。 
（3）标题“请假条”字体设置为黑体，字号设置为小一号，且设置文字加粗显示，字

符间距加宽 8 磅。标题段居中对齐，段后间距 1.5 行。 
（4）正文所有段落（“尊敬的……落款日期”）中文字体设置为华文行楷，西文字体设

置为 Arial Black，字号设置为 15 磅，段前、段后间距都设置为 0.5 行。 
（5）给正文所有的“×”内容处添加红色（标准色）粗下画线，为“请假期间一切安

全责任自负”添加着重号。（提示：使用格式刷） 
（6）设置正文第 2～3 段（“我是……此致”）首行缩进 2 字符，正文第 2 段（“我是……

望批准！”）行距 40 磅。 
（7）设置最后两段（请假人和请假时间）右对齐，设置倒数第 2 段（“请假人：×”）

右缩进 1.25 字符。 
（8）文件保存名为“××请假条.docx”，完成后的文档效果如图 4-35 所示。 

 

图 4-35  上机练习 1 参考效果图 

【上机练习 2】 

打开“实训教程素材\模块四\练习\上机练习 2.docx”，按以下要求完成操作并以原文件
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名保存文档。完成后文档效果如图 4-36 所示。 
（1）将文档中所有的“机器”文本替换为“计算机”并添加双波浪下画线，下画线颜

色为“橙色，个性色 6，深色 25%”。 
（2）标题（“计算机翻译系统”）字体设置为隶书，字号设置为小一号。正文各段落（“计

算机翻译属于……达 400 多万条”）中文字体设置为楷体，西文字体设置为 Arial Black，字

号设置为四号。 
（3）设置标题段居中对齐，段后间距 2 行。正文各段落设置首行缩进 2 字符，行距

1.75 倍。 
（4）设置纸张大小为 B5，同时为文档添加页眉，页眉文字内容为“×的作业”，其中

×为你的姓名，设置页眉段落左对齐。 

【上机练习 3】 

打开“实训教程素材\模块四\练习\上机练习 3-中文.docx”，按以下要求完成操作并以“上

机练习 3.docx”为文件名保存文档。完成后文档效果如图 4-37 所示。 
（1）删除“生活科普小知识”中文内容中的所有空格。（提示：用替换功能实现） 
（2）第 1 行（“生活科普小知识”）字体设置为方正舒体，字号设置为四号。第 2 行（“三

种老人不宜用手机”）字体设置为隶书，字号设置为二号，设置文本效果格式为“阴影-右
上对角透视”，其中“三种老人”添加双下画线，下画线颜色为粉红（RGB：255，1，110）。
正文第 1 段（“据杭州日报报道，……可加重病情。”）中文字体设置为仿宋，西文字体设置

为 Arial Black，字号设置为 12 磅。最后 1 行（“摘自《生活时报》”）字体设置为幼圆，字

号设置为 12 磅。 

   

图 4-36  上机练习 2 参考效果图                 图 4-37  上机练习 3 参考效果图 

（3）正文第 2～4 段开头的“严重神经衰弱者”“癫痫病患者”“白内障患者”文本设置
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加粗，添加着重号，文本效果与版式设置为“渐变填充-水绿色，着色 1，反射”。（提示：

可使用格式刷） 
（4）第 1 行（“生活科普小知识”）右对齐，第 2 行（“三种老人不宜用手机”）居中，

最后 1 行（“摘自《生活时报》”）右对齐。 
（5）正文第 1 段（“据杭州日报报道，……可加重病情。”）左、右各缩进 0.5 厘米；正

文所有段落（“据杭州日报报道，……可加重病情。”）首行缩进 2 字符，行距 25 磅。 
（6）第 2 行（“三种老人不宜用手机”）设置段后间距为 1 行，最后 1 行（“摘自《生活

时报》”）段前间距为 0.5 行，段后间距为 1 行。 
（7）将“上机练习 3-英文.docx”的文档内容复制到该文档的后面，并要求另起一段。 
（8）改正英文中拼写错误的单词。（提示：审阅→校对→拼写和语法） 
（9）为英文段落设置项目符号“ ”，并设置段落首行缩进 0.3 厘米。 

【上机练习 4】 

打开“实训教程素材\模块四\练习\上机练习 4.docx”，按以下要求完成操作并以原文件

名保存文档。完成后文档效果如图 4-38 所示。 

 

图 4-38  上机练习 4 参考效果图 

（1）将文中所有的“网络”文本添加着重号并突出显示。（提示：使用替换功能完成） 
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（2）设置标题（“因特网的基础知识”）字体为黑体，字号为二号，加粗显示。 
（3）设置标题段（“因特网的基础知识”）段落居中对齐，段后间距 18 磅。 
（4）设置正文所有段落（“教学目标……视频等信息”）行距 22 磅。 
（5）为“教学目标”“教学重点”“教学难点”“教学方法”“教学课时”“教学过程”这

几段添加“一、”“二、”“三、”“四、”“五、”“六、”的编号，设置这几处文本加粗。为“教

学目标”下面的 4 段添加“1.、2.、3.、4.”的编号；“教学过程”下面的“导入新课”“新

课讲授”设置“（一）、（二）”的编号；将“新课讲授”下的“计算机网络的发展史及其产

生的意义”以及“Internet 及 万维网”段落添加“（1）、（2）、（3）”的编号。为“讲授新课”

下面的五段以及“Internet 及万维网”下面的两段添加项目符号，颜色为“浅蓝（RGB：
102，118，240）”。 

（6）正文除设置了“一、”“二、”“三、”“四、”“五、”“六、”编号的段落外，均设置

首行缩进 2 字符。 
（7）为文档添加空白三栏的页眉，左侧文字为“日期和时间”（要求插入系统的时间），

右侧文字为“教案编写人：×”，其中“×”为你的姓名。 
（8）在页脚处插入“马赛克”样式的页码。 
（9）调整页边距为“窄”。 
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模块五     

Word 文档排版进阶 

一、实训内容 

（1）页面格式的设置：页边距、纸张大小、纸张方向等。 

（2）边框和底纹的设置：文字边框和底纹，段落边框和底纹，页面边框及页面颜色。 

（3）首字下沉。 
（4）分栏。 
（5）脚注及尾注。 
（6）页眉页脚、页码的设置：设置不同的页眉页脚；页码格式设置。 
（7）文档水印的设置。 
（8）制表位的使用。 

二、操作实例 

例题 1 

排版论文“浅谈 CODE RED 蠕虫病毒”，完成后文档效果如图 5-1 所示。 

1．操作要求 

打开“实训教程素材\模块五\例题\浅谈 CODE RED 蠕虫病毒.docx”，完成以下操作并

以原文件名保存文档。 
（1）标题“浅谈 CODE RED 蠕虫病毒”设置为黑体、三号，居中对齐，字符间距加宽

2 磅，副标题（作者一行）设置为宋体、五号字，居中对齐；标题及副标题均设置段后间

距 6 磅。 
（2）设置“摘要”及“关键词”所在段落为仿宋、小五，左右各缩进 2 字符，并给这

两个词加上鱼尾号（实心方头括号）“【】”。 
（3）将文中所有的“WORM”替换为“蠕虫”。 
（4）设置正文（“蠕虫是一种通过网络传播的恶性病毒，……基础上演变过来的。”）所

有段落的中文字体为宋体，西文字体为 Times New Roman，1.2 倍行距，首行缩进 2 字符，
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摘要、关键词及参考文献设置为加粗。 
（5）使用项目符号和编号功能自动生成参考文献各项的编号“[1]、[2]、[3]”。 
（6）正文第 1 段（“蠕虫是一种……病毒所能比拟的”）设置为首字下沉，字体为华文

行楷，行数 2，距正文 0.4 厘米。 
（7）将正文第 3～4 段（“从 2001 年爆发的 Code Red……下载并运行 Msblast.exe。”）

分两栏，栏间加分隔线，第 1 栏栏宽 12 字符，栏间距为 2 字符。 
（8）为首字下沉的“蠕”添加字符边框及字符底纹。 
（9）为正文第 6 段（“蠕虫这个生物……other machines. ）。”）设置 2.25 磅蓝色阴影边

框，并设置“橄榄色，个性 3，淡色 80%”的底纹，图案样式为 5%，颜色为紫色（RGB：
202，52，170）。 

（10）为正文最后 1 段（“在探讨计算机病毒的定义时，……演变过来的。”）中的“David 
Gerrold”加脚注，内容为“born January 24，1944， is an American science fiction 
screenwriter ”。 

（11）为文档设置页眉，奇数页内容为“科技论文”，偶数页内容为“浅谈蠕虫病毒”。

在页面底端插入页码，页码格式为“-1-”，奇数页页眉和页码为右对齐，偶数页页眉和页

码为左对齐。 
（12）将文档上、下、左、右页边距均设置为 2.5 厘米。 
（13）设置文档页面颜色为“预设颜色-金色年华”。为文档设置如图 5-1 所示的艺术性

边框，线宽 20 磅，颜色为深红（标准色）。 
（14）为文档每一页添加水印文字“机密”，字体为华文新魏，颜色为红色。 

 

图 5-1  例题 1 完成效果图 
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2．涉及内容 

（1）文本的替换。 
（2）字符、段落的格式设置。 
（3）页面设置。 
（4）首字下沉。 
（5）分栏。 
（6）边框及底纹。 
（7）脚注和尾注。 
（8）页眉和页码。 
（9）水印。 

3．操作步骤 

（1）～（4）操作步骤省略（模块四已有相关介绍）。 
（5）选中“参考文献”下方的 3 段文字，单击“开始”选项卡“段落”组中“编号”

右侧的倒三角按钮，在弹出的下拉菜单中单击“定义新编号格式”命令，打开“定义新

编号格式”对话框，在“编号格式”文本框内添加中括号，如图 5-2 所示，单击“确定”

按钮。 
（6）将光标定位在正文第 1 段（“蠕虫是一种……病毒所能比拟的”），单击“插入”选

项卡“文本”组中的“首字下沉”按钮，在弹出的菜单中选择“首字下沉选项”命令，打

开“首字下沉”对话框，在“位置”选区中单击“下沉”按钮，分别设置字体、下沉行数

及距正文的距离，如图 5-3 所示，单击“确定”按钮。 

                  

图 5-2  定义新编号格式                   图 5-3  “首字下沉”对话框 

（7）选中正文第 3～4 段（“从 2001 年爆发的 Code Red……下载并运行 Msblast.exe。”），
单击“布局”选项卡“页面设置”组中的“分栏”按钮，在弹出的菜单中选择“更多分栏”
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命令，打开“分栏”对话框，在“栏数”中设置 2，取消对“栏宽相等”复选框的选择，

分别设置第 1 栏宽度和间距，如图 5-4 所示，单击“确定”按钮。 

 

图 5-4  设置“分栏” 

（8）选中首字下沉的“蠕”字，分别单击“开始”选项卡“字体”组中的“字符边框”

按钮 和“字符底纹”按钮 。 
（9）选中正文第 6 段，单击“开始”选项卡“段落”组中的“边框”按钮 右侧的

倒三角按钮，在弹出的下拉菜单中单击“边框和底纹”命令，打开“边框和底纹”对话框，

在“边框”选项卡的“设置”选项区选择“阴影”，设置边框线颜色和线的宽度，如图 5-5
左图所示（注意：应用于“段落”）。 

单击“底纹”选项卡，在“填充”下拉列表中设置第 6 段的底纹颜色，在“图案”选

项区的“样式”及“颜色”下拉列表中分别设置样式及图案的颜色，如图 5-5 右图所示，

单击“确定”按钮。 

  

图 5-5  设置段落边框和底纹 

（10）将光标移至最后 1 段中的“David Gerrold”后面，单击“引用”选项卡“脚注”
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组中的“插入脚注”按钮，在文档底端横线下方输入脚注内容，如图 5-6 所示。 

  

图 5-6  设置脚注 

（11）单击“插入”选项卡“页眉和页脚”组中的“页眉”按钮，在弹出的列表中单击

“内置”选区中的“空白”样式，在“页眉和页脚工具-设计”选项卡的“选项”组中，勾

选“奇偶页不同”复选框，如图 5-7 所示，然后分别在第 1 页和第 2 页页眉处输入“科技

论文”和“浅谈蠕虫病毒”，同时设置奇数页页眉右对齐、偶数页页眉左对齐。 
单击“页眉和页脚工具-设计”选项卡“页眉和页脚”组中的“页码”按钮，在弹出的

菜单中单击“设置页码格式”命令，打开“页码格式”对话框，在“编号格式”下拉列表

中选择需要的格式，如图 5-8 所示，单击“确定”按钮。再次单击“页眉和页脚工具-设计”

选项卡“页眉和页脚”组中的“页码”按钮，在弹出的菜单中单击“页面底端”→“简单”

→“普通数字 3”样式，如图 5-9 所示。将光标移至“偶数页页脚”处，设置页码格式后插

入页码，按快捷键 Ctrl+L 设置偶数页页码为左对齐。 

  

图 5-7  设置“奇偶页不同”的页眉 图 5-8  页码格式设置 

（12）单击“布局”选项卡“页面设置”组中的“页边距”按钮，在弹出的菜单中单击

“自定义边距”命令，弹出“页面设置”对话框，在“页边距”选项卡中分别设置上、下、

左、右的边距值，单击“应用于”下拉按钮，选择“整篇文档”，如图 5-10 所示，单击“确

定”按钮。 
（13）单击“设计”选项卡“页面背景”组中的“页面颜色”按钮，在弹出的菜单中单

击“填充效果”命令，弹出“填充效果”对话框，在“渐变”选项卡的“颜色”选区单击

“预设”单选按钮，在“预设颜色”下拉列表中选择“金色年华”选项，如图 5-11 所示，

单击“确定”按钮。 
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图 5-9  在页面底端插入页码 

       

图 5-10  设置页边距                        图 5-11  设置页面颜色 

单击“设计”选项卡“页面背景”组中的“页面边框”按钮，弹出“边框和底纹”对

话框，在“页面边框”选项卡的“艺术型”下拉列表中选择需要的样式，宽度设置为 20 磅，

颜色设置为“深红（标准色）”，如图 5-12 所示，单击“确定”按钮。 
（14）单击“设计”选项卡“页面背景”组中的“水印”按钮，在弹出的菜单中单击“自

定义水印”命令，弹出“水印”对话框。选定“文字水印”单选按钮，在“文字”文本框
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中输入内容“机密”，“字体”下拉列表中选择“华文新魏”，“颜色”下拉列表中选择“红

色（标准色）”选项，如图 5-13 所示，最后单击“确定”按钮。 

  

图 5-12  设置页面边框   图 5-13  设置水印 

（15）按快捷键 Ctrl+S 保存文件。 

例题 2 

制 作 目 录 

1．操作要求 

打开“实训教程素材\模块五\例题\项目计划书目录.docx”，制作如图 5-14 所示的目录，

完成后以原文件名保存文档。 

 

图 5-14  目录完成后效果 
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2．涉及内容 

（1）设置多级编号。 
（2）设置制表位。 

3．操作步骤 

（1）将光标定位在第 2 段（产品（服务）与技术），单击“开始”选项卡“段落”组中

的“多级列表”按钮，如图 5-15 所示，在弹出的菜单中单击“定义新的多级列表”命令，

打开“定义新多级列表”对话框，设置“输入编号的格式”为“第一章”，单击“更多”按

钮，设置如图 5-16 所示参数。 

       

图 5-15  “多级列表”按钮                        图 5-16  设置一级编号 

（2）在“单击要修改的级别”左侧列表框中单击“2”级编号，设置如图 5-17 所示

参数。 
（3）同上操作设置“3”级编号，设置如图 5-18 所示参数。 
（4）单击“确定”按钮后，编号如图 5-19（a）所示，按两次快捷键 Shift+Tab，减少

段落的缩进量，从而将第 1 段的编号设置成一级“第一章”，如图 5-19（b）所示。 
（5）将光标定位至第 3 段（项目背景）段前，按退格键“Backspace”将该段落与第 1

段合并后再按“Enter”键另起一段，则在该段的前面产生了编号“第二章”，如图 5-20（a）
所示，按一次“Tab”键增加该段的缩进量，编号变成“1.1”，如图 5-20（b）所示。 

（6）同上操作设置后面的段落编号（注意：快捷键 Shift+Tab 减少缩进量，Tab 键增加

缩进量），各段落编号样式参照如图 5-14 所示进行设置。 
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图 5-17  设置二级编号                         图 5-18  设置三级编号 

     
（a）                                       （b） 

图 5-19  更改编号级别 

     
（a）                                    （b） 

图 5-20  应用二级编号 

（7）选中带编号的所有段落，单击“水平标尺”添加制表位（如未显示标尺，则勾选

“视图”选项卡“显式”组中的“标尺”复选框），如图 5-21 所示。右击选定的段落，在弹

出的快捷菜单中选择“段落”命令，打开“段落”对话框。单击“制表位”按钮，打开

“制表位”对话框，在该对话框中更改制表位对齐方式以及设置前导符，设置参数如图 5-22
所示，最后单击“确定”按钮。更改设置后水平标尺上则设置成了“右对齐”制表位，如

图 5-23 所示。 
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图 5-21  添加制表位 

 

 图 5-22  设置制表位 

 

图 5-23  “右对齐”制表位 

（8）将光标分别定位在序号“（1），（2），（3）…”的前面，按下“Tab”键，设置序号

（页码）对齐到制表位位置，选定设置制表位对齐的所有段落，可以在水平标尺上拖动“右

对齐”制表位调整制表位的位置。 
（9）设置标题“项目计划书目录”格式为宋体、四号、居中对齐、段后间距 1 行。 
（10）按快捷键 Ctrl+S 保存文档。 
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例题 3 

排版求职信 

1．操作要求 

打开“实训教程素材\模块五\例题\求职信.docx”文档，按以下要求完成操作。 
（1）为文档添加页眉，第 1 页页眉内容如图 5-24 所示，同时为页眉添加下框线。 

 

图 5-24  第 1 页页眉 

（2）将第 2 页页眉中的“求职信”改为“个人简历”，而第 3 页的页眉内容改为“成

绩表”。 
（3）为“成绩表”插入尾注（文档结尾），内容为“该成绩表情况属实，可在学籍网查

询”，最后保存文件。 

2．涉及内容 

（1）插入分节符。 
（2）添加页眉。 
（3）插入页码。 
（4）插入尾注。 

3．操作步骤 

（1）单击“插入”选项卡“页眉和页脚”组中的“页眉”按钮，在下拉菜单中单击内

置“空白（三栏）”样式，如图 5-25 所示，单击页眉中左边的“[在此处键入]”，输入“个

人求职资料（求职信）”；单击中间的“[在此处键入]”，按 Delete 键删除；单击右侧的“[在
此处键入]”，单击“页眉和页脚工具-设计”选项卡“页眉和页脚”组中的“页码”按钮，

在弹出的菜单中单击“当前位置”，在下拉列表中选择“X/Y”下的“加粗显示的数字”

样式。 
选中页眉段落，单击“开始”选项卡“段落”组中的“边框”按钮 ，为页眉添加下

框线，双击文档正文处，关闭页眉和页脚。 
（2）将光标分别定位至第 2 页“个人简历”和第 3 页“成绩表”的前面，单击“布

局”选项卡“页面设置”组中的“分隔符”按钮，在弹出的菜单中单击“分节符”中的

“下一页”。 
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图 5-25  设置页眉 

双击页眉，此时可以发现页眉处显示“第 1 节，第 2 节，第 3 节”的文字标记，如

图 5-26 所示。单击第 2 节页眉处，单击“页眉和页脚工具-设计”选项卡“导航”组中的

“链接到前一条页眉”按钮，则该页页眉右下方的“与上一节相同”几个字消失，更改第 2
页页眉内容为“个人求职资料（个人简历）”。再将光标定位在第 3 页页眉处，同上操作单

击“链接到前一条页眉”按钮，然后修改页眉内容为“个人求职资料（成绩表）”，完成后

效果如图 5-27 所示，单击“关闭页眉和页脚”按钮。 

 
图 5-26  链接到前一条页 

 

图 5-27  页眉效果 

（3）将光标定位在第 3 页“成绩表”后，单击“引用”选项卡“脚注”组中的“插入

尾注”按钮，在文档结尾处的横线（尾注分隔符）下方的光标处输入尾注内容，如图 5-28
所示。按快捷键 Ctrl+S 保存文档。 

 

图 5-28  尾注设置 
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三、上机练习 

【上机练习 1】 

打开“实训教程素材\模块五\练习\上机练习 1.doc”，按以下要求完成操作，完成后效

果如图 5-29 所示，注意保存文档。 

 

图 5-29  上机练习 1 参考效果图 

（1）页面纸张大小为自定义大小，宽 24 厘米，高 29 厘米，页边距“适中”。 
（2）标题（“演讲稿概述”）：字体设置为黑体、二号，文本效果为“填充-黑色，文本 1，

轮廓-背景 1，清晰阴影-着色 1”，标题居中，段后间距 1 行。 
（3）正文（“演讲稿是进行演讲的依据…甚至相反。”）：仿宋，四号，各段落首行缩进

2 字符，行距 20 磅。 
（4）为标题段（“演讲稿概述”）设置酸橙色（RGB：216，227，73）底纹，红色（标

准色）阴影边框，边框宽度为 1.5 磅。 
（5）给正文 4～6 段（“针对性…甚至相反。”）添加“一、二、三”的项目编号（注意：

需重新设置段落缩进），分成等宽的 3 栏，栏间距为 2 字符，栏间加分隔线。 
（6）为正文第 1 段设置首字下沉，下沉 2 行，距正文 0.1 厘米。 
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（7）添加空白样式页眉，文字内容为你的姓名，并设置右对齐。 
（8）在页面底端以“普通数字 2”的格式插入页码“-1-”。 
（9）给文档设置如图 5-29 所示效果的页面边框，边框颜色“红色（标准色）”，框线

“4.5 磅”。 
（10）为页面背景设置“麦浪滚滚”的渐变填充效果，并把自己的姓名设置成水印，字

体及字体颜色可自行设置。 
（11）为标题的“演讲稿”插入尾注，尾注内容为“在较为隆重的仪式上和某些公众场

所发表的讲话文稿”。 

【上机练习 2】 

打开“实训教程素材\模块五\练习\上机练习 2.doc”，按以下要求完成操作，完成后效

果如图 5-30 所示，注意保存文档。 

 

图 5-30  上机练习 2 参考效果图 

（1）上、下、左、右页边距均设置为 2 厘米，页眉、页脚距边界距离均为 1.4 厘米，

纸张大小为 16K（197273）。 
（2）标题：字体为“华文彩云”，字号“小初”，文本效果为“填充-白色，轮廓-着色 1，

发光-着色 1”，居中对齐。 
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（3）将第 1～8 段（姓名……邮编：210000）分成等宽的两栏，栏宽 15 字符，栏间加

分隔线。 
（4）正文所有段落设置行距为 18 磅。 
（5）为“自我评价”“职业目标”“工作经验”“职责”“教育背景”“职业特长和技能”

6 段文字设置“水绿色，个性色 5，淡色 40%”的底纹及字符边框（文字），将此 6 段设置

段前、段后间距各为 0.5 行。为“职业目标”下面的一段文字设置底纹（段落）：图案样式

10%。（提示：使用格式刷） 
（6）为“职责”下面的 6 段文字添加项目符号“”（Wingdings）。 
（7）设置最后 1 段首字下沉，字体为隶书，下沉行数 2 行，距正文 0.1 厘米。  
（8）利用制表符将“教育背景”下面的两段内容设置成如图 5-30 所示的三列文本。（提

示：添加居中对齐、右对齐制表位） 
（9）为文档添加如图 5-30 所示的页眉，并添加页眉段落的下框线。  
（10）为文档页面底端添加页码“Ⅱ”，字体设置为宋体。 
（11）为文档添加水印，水印文字“诚实守信”，字体及字体颜色可自行设置。 

【上机练习 3】 

打开“实训教程素材\模块五\练习\上机练习 3.doc”，按以下要求完成操作，完成后效

果如图 5-31 所示，注意保存文档。 

 

图 5-31  上机练习 3 参考效果图 
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（1）纸型 B5，页边距为“窄”，页面垂直对齐方式为“居中”。 
（2）文档标题（“家用电脑”）设置为华文行楷、二号、加粗、蓝色、双下画线，水

平居中。 
（3）将第 1～3 段设置为小四号字，首行缩进 2 个字符，左右各缩进 2 个字符，段前

0.5 行。 
（4）将第 1 段设置首字下沉 2 行，字体为幼圆。 
（5）将第 4～7 段（“教育方面：……用来玩游戏。”）设置为四号仿宋，行距为 16 磅，

并设置项目编号“（1）（2）（3）…”。 
（6）将第 4～7 段分成两栏，第 1 栏栏宽为 15 字符，间距为 2 字符，加分隔线。 
（7）为标题文字设置浅绿色的底纹，为正文第 2 段设置上、下边框线，线型为上粗下

细，颜色为“橙色，个性 6，深色 25%”，线宽 3 磅。 
（8）在页脚居中位置插入页码“-1-”，字体加粗。 
（9）给标题插入尾注，内容为“摘自《生活时报》”。 
（10）为文档设置“渐变-预设颜色-雨后初晴”的背景颜色。 
（11）为文档设置任一艺术型页面边框。 
（12）为文档设置文字水印，文字内容为你的姓名，字体格式自由设置。 

【上机练习 4】 

打开“实训教程素材\模块五\练习\上机练习 4.doc”，按以下要求完成操作，完成后效

果如图 5-32 所示，注意保存文档。 

 

图 5-32  上机练习 4 参考效果图 

（1）设置页边距为适中；页眉、页脚距边界为 1.5 厘米；纸张大小：高 21 厘米，宽

19.5 厘米。 
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（2）设置标题文字（“办公自动化”）为黑体，一号，加粗，文本效果为“紧密映像，

接触”，居中对齐，为标题段添加黄色（标准色）底纹。 
（3）设置正文第 1 段首字下沉，下沉行数为 4 行，字体为方正姚体，距正文 0.2 厘米。  
（4）为正文中的“易用性……”“健壮性……”“开放性……”文字设置淡紫色（RGB：

228，118，225），1.5 磅阴影边框。 
（5）将正文第 1～2 段分成偏右的两栏，加分隔线。 
（6）页眉下边框线为 1 磅点画线，内容为“办公自动化的应用  信息技术  第 1 页，

共 2 页”，设置效果如图 5-33 所示。 

 

图 5-33  页眉样式 

（7）为文档设置页面颜色及页面边框（格式不限定）。 
（8）水印：给文档制作文字水印，文字内容为你的姓名，字体格式不限。 

【上机练习 5】 

打开“实训教程素材\模块五\练习\上机练习 5.doc”，按以下要求完成操作，完成后效

果如图 5-34 所示，注意保存文档。 

 
图 5-34  上机练习 5 参考效果图 
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（1）将纸张设置成 A4，上、下、左、右页边距均为 2 厘米，页眉、页脚距边界也为 2
厘米。 

（2）在标题前插入一个符号“”（Wingdings），并把整个标题字体设置成黑体、加粗、

小一号、褐色（RGB：153，51，0），字间距加宽 10 磅、居中对齐。其中，标题中“诗”

“词”“曲”字符提升 10 磅。 
（3）将小标题“唐诗的形式（古体诗）”字体设置为楷体、三号、加粗、红色（RGB：

255，0，0）；设置小标题段落的底纹为浅绿色（RGB：204，255，204），图案样式为 10%；

段前间距 0.5 行，分散对齐，并在该标题前加上项目符号“”（Wingdings）。同时，将小

标题“宋词的派别”和“元曲的风格流派”设置成与其相同的格式。（注意：格式刷的使用） 
（4）将小标题“五言唐诗代表”字体设置为隶书、小三、加粗、深红色（RGB：128，

0，0），字符间距 10 磅，居中对齐，并在该标题前后分别插入符号“”和“”（Wingdings）。
同时，将小标题“七言唐诗代表”设置成与其相同的格式。 

（5）将四首唐诗的标题字体都设置为楷体、小四、加粗、深黄色（RGB：128，128，0），
并给其中的两首五言唐诗的标题文字加上橙色（RGB 值：250，191，143）底纹。（注意：

运用格式刷） 
（6）将四首唐诗的正文字体都设置为楷体、五号、加粗并倾斜、淡紫色（RGB：204，

153，255）。（注意：运用格式刷） 
（7）将两首五言唐诗及两首七言唐诗分别分成等宽的两栏，栏宽为 15 字符。（参照效

果图） 
（8）选中“婉约派词代表”至“三十功名尘与土，八千里路云和月。莫等闲白了少年

头，空悲切。”之间所有的文字，将行距设置为固定值 30 磅。将副标题“婉约派词代表”

“豪放派词代表”设置为黑体、小四、浅橙色（RGB：255，153，0）。 
（9）将“关汉卿：《窦娥冤》……”至“……描写了扑朔迷离的悬念故事。”之间的文

字设置为黑体、五号、字体颜色（主题颜色：橄榄色，个性色 3，深色 25%），段前、段后

间距都为 0.5 行，并在每段前加上编号样式为“1.，2.，3.…”的编号。将每段开头的人名

变为红色（RGB 值：255，0，0）、加粗、加着重号。 
（10）正文第 1 段格式：字体设置为幼圆、小四，段落左右各缩进 3 个字符，行距为多

倍行距 1.75，并添加 0.75 磅、“橙色”（标准色）、双线段落边框。  
（11）将正文第 1 段中的文本“唐诗、宋词、元曲”设置为橙色（RGB 值：255，102，

0）、倾斜，段首的“中”设置首字下沉的效果，字体为楷体，下沉 3 行，距正文 0.2 厘米，

“蓝色”（标准色）。 
（12）在页眉处插入文字“古诗词曲欣赏”，左对齐，宋体、五号、加粗。 
（13）在页脚处插入页码“-1-，-2-，-3-，…”，居中对齐，宋体、五号。 
（14）将文档中所有字体格式为标准色“红色”、加着重号的文本格式修改为“浅蓝”

（标准色）、加下画线（双波浪线，下画线颜色：“红色”标准色）。（提示：利用查找与替换

操作完成） 
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模块六     

Word 中的表格 

一、实训内容 

1．创建表格 

2．编辑表格 

（1）选定表格。 
（2）调整行高和列宽。 
（3）插入行、列、单元格。 
（4）删除行、列、单元格。 
（5）拆分与合并单元格。 
（6）表格的复制。 
（7）表格的行或列交换。 

3．表格的格式设置 

（1）表格的自动套用格式。 
（2）边框和底纹。 
（3）设置表格和表格文本的对齐方式。 

4．表格中的数据处理功能 

（1）表格的计算。 
（2）表格的排序。 

5．表格与文本的转换 

二、操作实例 

例题 1 

1．操作要求 

制作如图 6-1 所示的个人简历表，文件保存名为“×个人简历.docx”，“×”为姓名。 
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（1）插入一个 13 行 7 列的表格。 
（2）输入单元格内容。 
（3）设置表格第 1 列和最后 1 列列宽为 3.2 厘米，其余列（2～6）列宽为 2 厘米；前 6

行行高为 0.7 厘米，后 7 行行高为 1 厘米。 
（4）按样表合并（拆分）单元格。 
（5）设置表格居中对齐，单元格内容对齐方式为水平居中。 
（6）设置单元格文字方向。 
（7）设置表格外框线为单实线，线宽 3 磅，颜色深红；内框线为单实线，线宽 1 磅，

颜色浅蓝。 
（8）将第 6 行的下框线和第 11 行的上框线设置为点画线，线宽 1 磅，颜色浅蓝。 
（9）给相应单元格设置“蓝色，个性色 5，淡色 80%”的底纹。 

 

图 6-1  例题 1 最终效果图 

2．涉及内容 

（1）表格制作。 
（2）表格编辑。 
（3）表格格式设置。 

3．操作步骤 

（1）插入表格。单击“插入”选项卡“表格”组中的“表格”按钮，在打开的表格列

表中单击“插入表格”命令，在打开的“插入表格”对话框中设置行数、列数（7 列 13 行），

单击“确定”按钮，如图 6-2 所示。如果插入的表格行数不多于 8 行，列数不多于 10 列，

可以在弹出的“插入表格”列表中拖动鼠标选择表格后插入，如图 6-3 所示。 
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图 6-2  “插入表格”对话框                  图 6-3  “表格”下拉列表 

（2）输入表格内容，如图 6-4 所示。 

 
图 6-4  表格内容 

（3）设置单元格大小。 
① 设置列宽。将光标移至第 1 列的单元格中，在“表格工具-布局”选项卡“单元格

大小”组的“宽度”框中输入 3.2 厘米，如图 6-5 所示。同样的步骤设置最后 1 列列宽为

3.2 厘米，选定其余各列，设置列宽为 2 厘米。 
② 设置行高。选定表格第 1～6 行，在“单元格大小”组的“高度”框中输入 0.7 厘

米。同样的步骤设置后 7 行行高为 1 厘米。 
（4）设置单元格合并或拆分。 
① 利用鼠标拖动的方法选中需合并的单元格（如选中第 3 行的第 2～3 列单元格），右

击所选的单元格，在弹出的快捷菜单中选择“合并单元格”命令，如图 6-6 所示。或者单

击“表格工具-布局”选项卡“合并”组中的“合并单元格”按钮，如图 6-7 所示。 

插入表格 
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图 6-5  设置表格的行高和列宽 

 

图 6-6  合并单元格方法 1 

 

图 6-7  合并单元格方法 2 
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② 选定第 1 列第 7～10 行单元格，单击“表格工具-布局”选项卡“合并”组中的“拆

分单元格”按钮，在打开“拆分单元格”对话框中，输入列数“2”，输入行数“4”，如

图 6-8 所示，单击“确定”按钮。拆分后的第 2 列第 1 个单元格输入内容“时间”。 

 

图 6-8  拆分单元格 

③ 再按如图 6-9 所示将相关单元格进行合并。 

 

图 6-9  合并相关单元格 
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④ 调整部分列的列宽。将光标置于表格的竖线上，拖动鼠标，即可调整表格的列宽。 
（5）格式化表格。 
① 设置表格居中。单击表格左上角的控制按钮选定表格，按快捷键 Ctrl+E 即可将表

格设置为居中对齐。 
② 设置单元格内容水平居中。同样单击表格左上角的控制按钮选定表格，然后单击

“表格工具-布局”选项卡“对齐方式”组中的“水平居中”按钮，如图 6-10 所示。 

 

图 6-10  单元格内容对齐方式设置 

（6）设置文字方向。选定“工作经历”及“照片”单元格（按 Ctrl 键选定不连续单元

格），单击“表格工具-布局”选项卡“对齐方式”组中的“文字方向”按钮，文字由横排

变成竖排。 
（7）设置边框和底纹。 
① 设置表格边框。选中表格，单击“开始”选项卡“段落”组中的 工具右侧的下

拉按钮，在下拉菜单中单击“边框和底纹”命令，弹出“边框和底纹”对话框，如图 6-11
所示。选择“边框”选项卡，在“设置”选区中单击“自定义”按钮。 

 
图 6-11  “边框和底纹”对话框 

选择相应线型 
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 设置外框线。选择样式为“单实线”，颜色为“标准色-深红”，宽度设置为“3 磅”，

在“预览”选区图示处单击相应位置更改外侧框线。 
 设置内框线。选择线型为“单实线”，颜色为“标准色-浅蓝”，宽度设置为“1 磅”，

在“预览”选区图示处单击相应位置更改内框线，设置好后单击对话框中的“确定”按钮。 
 设置其他框线。光标移至单元格内，单击“表格工具-设计”选项卡“边框”组中

的“笔样式”，在下拉列表中选择“点画线”，在“笔画粗细”下拉列表中选择“1 磅”，在

“笔颜色”下拉列表中选择“浅蓝”，再单击“边框刷”按钮，如图 6-12 所示。当鼠标变为

铅笔形状时，用该“笔”直接在表格相应框线上沿线绘制即可。 

 

图 6-12  “绘图边框”组 

② 设置底纹。选中所有需要设置底纹的单元格，单击“表格工具-设计”选项卡“表

格样式”组中的“底纹”按钮，在“底纹”下拉列表中选择颜色为“蓝色，个性色 1，淡

色 80%”，如图 6-13 所示。 

 

图 6-13  设置底纹 
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例题 2 

1．操作要求 

打开“实训教程素材\模块六\例题\6-2.docx”，文件另存为“成绩统计表.docx”，按以下

要求完成操作，完成后效果如图 6-14 所示。 
（1）计算表格中各学生的总分、平均分、最高分、最低分。 
（2）排序：主要关键字“总分”，降序排列；次要关键字“数学”，降序排列。 

 

图 6-14  例题 2 最终结果 

2．涉及内容 

（1）表格计算。 
（2）表格排序。 

3．操作步骤 

（1）计算每个学生的总分。 
① 将光标定位在“总分”列的第 1 个空单元格内，单击“表格工具-布局”选项卡“数

据”组中的“fx 公式”按钮，弹出“公式”对话框，如图 6-15 所示。将其中的“ABOVE”
改成“LEFT”，或将“ABOVE”改为“C3:F3”，单击“确定”按钮即可得到“甲”学生

的总分。 

 

图 6-15  “公式”对话框 

② 选中学生“甲”的总分单元格数字，按快捷键 Ctrl+C 复制，按快捷键 Ctrl+V 粘贴

至下方其他单元格，依次右击后面 3 位学生的总分单元格数字，弹出快捷菜单，如图 6-16
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所示。如果求总分时，公式框中的参数为“LEFT”，则在快捷菜单中单击“更新域”命令

即可更新计算结果；如果公式框中的参数为“C3:F3”，则在快捷菜单中单击“切换域代

码”命令，直接在单元格中更改公式括号中的参数，然后再次右击数字，在弹出的快捷

菜单中单击“更新域”命令。 

 
图 6-16  更新域 

（2）计算每个学生的平均分。 
① 将光标定位在“平均分”列的第 1 个空单元格内，单击“表格工具-布局”选项卡

“数据”组中的“fx 公式”按钮，在弹出的“公式”对话框中，将“公式”文本框中的“=Sum 
(ABOVE)”等号后面的内容删除。单击“粘贴函数”下拉按钮，从下拉列表中选择 
“AVERAGE”函数，输入如图 6-17 所示括号内的参数，单击“确定”按钮，即求出学生“甲”

的平均分。 
② 选中“甲”学生的平均分，按快捷键 Ctrl+C 复制，再按快捷键 Ctrl+V 粘贴至下方

其他单元格，依次右击后面 3 位学生的平均分单元格数字，在弹出的快捷菜单中单击“切

换域代码”命令，如图 6-18 所示。在花括号内更改公式，然后再次右击域，在弹出的快捷

菜单中单击“更新域”命令即可。 

      
图 6-17  AVERAGE 函数求平均分              图 6-18  切换域代码更改“平均分”公式 

（3）计算最高分。 
将光标定位在 C7 单元格内，单击“表格工具-布局”选项卡“数据”组中的“fx 公式”

按钮。在弹出的“公式”对话框中，将“公式”文本框中的“=Sum (ABOVE)”等号后面

的内容删除，单击“粘贴函数”下拉按钮，从弹出的下拉列表中选择“MAX”函数，在括
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号内输入“ABOVE”，单击“确定”按钮，即求出英语成绩的最高分。其余列最高分计算

只需执行“复制”→“粘贴”→“更新域”步骤，操作同上所述。 
（4）计算最低分。 
①将光标定位在 C8 单元格内，如上述方法打开“公式”对话框，将“公式”文本框

中的“=Sum (ABOVE)”更改为“=MIN(C3:C6)”，即求出英语成绩的最低分。 
②选中英语列的最低分，按快捷键 Ctrl+C 复制，再按快捷键 Ctrl+V 粘贴至下方其他单

元格，依次右击该行后面的单元格数字，在弹出的快捷菜单中选择“切换域代码”命令，

按照如图 6-19 所示更改公式，然后右击选择“更新域”命令即可。 

 

图 6-19  切换域代码更改“最低分”公式 

（5）排序。 
① 选定表格第 3～6 行。 
② 单击“表格工具-布局”选项卡“数据”组中的“排序”按钮，弹出如图 6-20 所示

的“排序”对话框。 
③ 在“主要关键字”选区中选择“列 7”选项，在“类型”下拉列表中选择“数字”

选项，选中“降序”单选按钮。在“次要关键字”选区中选择“列 4”选项，在“类型”

下拉列表中选择“数字”选项，选中“降序”单选按钮。在“列表”选区中选中“无标题

行”单选按钮，最后单击“确定”按钮。 

 

图 6-20  “排序”对话框 
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例题 2 

1．操作要求 

输入下列文本，每个字段之间用一个空格隔开，将其转换成 4 行 5 列的表格，设置表

格求出每个人的总分，并按总分升序排列，套用表格样式“清单表 4-着色 6”。  
姓名 语文 数学 计算机 总分 
张三 85 89 86 
李四 75 75 69 
王二 85 78 68 

2．涉及内容 

（1）文本与表格的转换。 
（2）表格样式的设置。 
（3）公式计算。 
（4）数据排序。 

3．操作步骤 

（1）输入文本。逐行输入，每输入一个内容，按一次空格键，输完一行按回车键。 
（2）将文本转换为表格。选定输入的 4 行内容，单击“插入”选项卡“表格”组中的

“表格”按钮，在弹出的下拉列表中单击“文本转换成表格”命令，如图 6-21 所示。弹出

“将文字转换成表格”对话框，如图 6-22 所示。在该对话框中输入列数 5，在“文字分隔位

置”选区中选择“空格”单选按钮，单击“确定”按钮即可转为 4 行 5 列的表格。 

    

图 6-21  “文本转换表格”命令          图 6-22  “将文字转换成表格”对话框 

（3）求和。将光标定位在 E4 单元格中，单击“表格工具-布局”选项卡“数据”组中

的“fx 公式”按钮，弹出“公式”对话框，如图 6-23 所示，最后单击“确定”按钮。复制

计算结果至其他总分单元格，依次右击 E3、E2 单元格数字，在弹出的快捷菜单中单击“更
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新域”命令即可。 
（4）排序。将光标置于表格中任一单元格，单击“表格工具-布局”选项卡“数据”组

中的“排序”按钮，弹出如图 6-24 所示的“排序”对话框。在“主要关键字”选区中选择

“总分”选项，在“类型”下拉列表中选择“数字”选项，然后再选中“升序”单选按钮；

在“列表”选区选中“有标题行”单选按钮，最后单击“确定”按钮即可。 

             

图 6-23  “公式”对话框                       图 6-24  “排序”对话框 

（5）套用表格样式。将光标移至表格单元格内，单击“表格工具-设计”选项卡“表格

样式”组中的“其他”按钮，在弹出的下拉列表中选择需要的样式，如图 6-25 所示。 

 

图 6-25  “表格样式”列表 

三、上机练习 

【上机练习 1】 

制作如图 6-26 所示的借款单，文件保存名为“借款单.docx”。 
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图 6-26  上机练习 1 参考效果 

【上机练习 2】 

制作如图 6-27 所示的散客订餐单，文件保存名为“订餐单.docx”。 

 

图 6-27  上机练习 2 参考效果 

【上机练习 3】 

新建 Word 文档，按以下要求建立如图 6-28 所示的表格，文件保存名为“练习 3.docx”。 
（1）插入一个 5 行 5 列的表格。 
（2）设置列宽为 3 厘米，行高为 0.9 厘米。 
（3）在第 1 行第 1 列单元格中添加一条绿色（标准色）、0.75 磅单实线且左上右下的对

角线；将第 1 列第 3～5 行单元格合并；将第 4 列中第 3～5 行单元格拆分为 2 列。 
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（4）为表格设置样式为“白色，背景 1，深色 15%”的底纹。 
（5）表格外框线设置为 2.25 磅绿色（标准色）的单实线，内框线设置为 1 磅蓝色（标

准色）点画线。 
（6）表格居中对齐，单元格内容水平对齐。 

 

图 6-28  上机练习 3 参考效果图 

【上机练习 4】  

新建空白文档，制作如图 6-29 所示的表格，文件保存名为“学生情况表.docx”。 
操作要求： 
（1）外框线：线型为“单实线”，颜色为“标准色-红色”，线宽为“3 磅”。 
（2）内框线：线型为“单实线”，颜色为“标准色-浅蓝”，线宽为“0.5 磅”。 
（3）第 1 列右框线及最后 1 列左框线：线型为“双实线”，颜色为“标准色-浅蓝”，线

宽为“0.5 磅”。 
（4）单元格底纹设置“绿色，个性色 6，淡色 40%”。 
（5）表格居中，单元格内容水平居中。 
（6）最后 1 列单元格内容文字方向为竖排。 

 

图 6-29  上机练习 4 参考效果图 

【上机练习 5】 

新建空白文档，输入如下文本，每个字段之间分隔符为“-”，按要求完成操作，完成

后效果如图 6-30 所示，文件保存名为“练习 5.docx”。 
姓名-职称-工资-年龄 
王芳-讲师-3500-30 
李国强-副高-4500-40 
张一鸣-正高-6000-50 
付平-助教-2500-25 
（1）将上面的文本转换成 5 行 4 列的表格。 
（2）设置表格样式为“网格表 6 彩色-着色 6”，并设置表格的行高为 0.6 厘米，列宽为
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3.2 厘米，表格居中，表格内容水平居中。 

 

图 6-30  上机练习 5 参考效果图 

【上机练习 6】 

打开“实训教程素材\模块六\练习\上机练习 6.docx”，按以下要求完成操作，文件保存

名为“练习 6.docx”，完成后效果如图 6-31 所示。 
（1）将文档提供的文字转换为 8 行 4 列的表格。 
（2）设置表格单元格内容“中部右对齐”。 
（3）设置表格列宽为 3 厘米，行高为 0.6 厘米。 
（4）表格样式采用内置样式“清单表 3-着色 6”。 
（5）将表格内容按“在校生人数”递减次序进行排序。 
（6）文件保存名为“练习 6.docx”，保存至 F 盘的姓名文件夹。 

 

图 6-31  上机练习 6 参考效果图 

【上机练习 7】 

打开“实训教程素材\模块六\练习\上机练习 7.docx”，按以下要求完成操作，文件保存

名为“职工工资表.docx”，完成后效果如图 6-32 所示。 

 

图 6-32  上机练习 7 参考效果图 
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（1）在表格的下方增加两行单元格，添加两行的单元格分别输入“最高”“最低”，表

格右侧增加一列，输入列标题“总工资”。 
（2）在表格上方添加表格标题“职工工资表”，并设置字体为小三、加粗、居中对齐且

字符间距设置加宽 2 磅。 
（3）设置第 1 列列宽为 3 厘米，其余各列列宽为 2.5 厘米，所有行行高为 0.8 厘米。 
（4）设置所有单元格内容字号为小四，水平居中对齐，表格居中对齐。 
（5）表格外框线设置成“单实线、蓝色（标准色），3 磅”，内框线为“单实线、蓝色

（标准色），1 磅”；为表格第一行添加“水绿色，个性色 5，淡色 60%”的底纹。 
（6）计算出总工资列及最高、最低行数据。 
（7）将表格第 2～5 行按“总工资”列升序进行排序。 
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模块七     

Word 中的图文混排 

一、实训内容 

（1）设置艺术字。  
（2）插入图片以及图片编辑、格式化等。 
（3）绘制图形。 
（4）使用文本框。 
（5）图文混排。 
（6）设置水印。 

二、操作实例 

1．操作要求 

制作商品宣传页，练习在文档中插入并编辑艺术字、图形、文本框和图片等，达到如

图 7-1 所示的效果，以“奶茶店宣传海报.docx”为文件名保存文档。 

 

图 7-1  宣传海报效果图 
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2．操作步骤 

（1）新建文档，并以“奶茶店宣传海报.docx”为名保存文档。 
（2）设置页面纸张大小为 A4；上、下、左、右页边距均设置为 2 厘米。 
（3）插入艺术字。 
① 单击“插入”选项卡“文本”组中的“艺术字”按钮，在弹出的“艺术字库”列表

中选择艺术字样式“填充：白色；边框：橙色，主题色 2；清晰阴影；橙色，主题色 2”，
如图 7-2 所示。 

 

图 7-2  “艺术字库”列表 

② 在弹出的如图 7-3 所示的文本框中输入“开业大酬宾”，选定“开业大酬宾”，在“开

始”选项卡“字体”组中设置字体为“华文彩云”，字号为“72 磅”，加粗。得到如图 7-4
所示的艺术字的雏形。 

 
图 7-3  输入艺术字内容框 

 
图 7-4  艺术字雏形 

③ 选中艺术字，在“绘图工具-格式”选项卡的“艺术字样式”组中单击“文本效果”

按钮，在展开的列表中选择“转换”→“弯曲”→“槽形：下”命令，效果如图 7-5 所示。 

 
图 7-5  设置艺术字文本效果 

④ 选择“绘图工具-格式”选项卡，在“艺术字样式”组中单击“文本填充”按钮
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中的下拉按钮，鼠标指向如图 7-6 所示下拉列表中的“渐变”命令，在“渐变”子菜单中

单击“其他渐变”命令，右侧弹出“设置形状格式”窗格。在“设置形状格式”窗格中选

择“渐变填充”→“预设渐变”→“径向渐变-个性色 4”命令，结果如图 7-7 所示。 

 

图 7-6  设置艺术字文本填充 

⑤ 选中艺术字，单击“绘图工具-格式”选项卡“排列”组中的“环绕文字”按钮，

在弹出的下拉列表中将文字环绕方式设置为“紧密型环绕”，如图 7-8 所示。  

               

图 7-7  艺术字最终效果                               图 7-8  文字环绕方式 

⑥ 用同样方法在现有艺术字的下方插入艺术字“奈茶奶茶店将于”和“六月六日”，

其参数设置的效果如图 7-9 和图 7-10 所示。 
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图 7-9  艺术字“奈茶奶茶店将于”参数设置 

 
图 7-10  艺术字“六月六日”参数设置 

（4）插入自选图形。 
① 单击“插入”选项卡，在“插图”组中单击“形状”按钮，在弹出的下拉列表中选

择“星与旗帜”中的“爆炸形：8pt”按钮。此时，鼠标指针变为十字形状，拖动鼠标画出

爆炸形，并利用右键菜单中的“添加文字”项添加文本“开业啦！”，如图 7-11 所示。 

 

图 7-11  插入图形并添加文字 

② 将图形的填充颜色和线条颜色设置为黄色。 
③ 设置其字体为方正舒体、一号，艺术字样式为“填充：金色，主题色 4；软棱台”，
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文本效果为“层叠：前远后近”，参数和效果如图 7-12 所示。 

 

图 7-12  设置图形内文本格式 

（5）插入文本框。 
① 在“爆炸形”图形下方绘制一个横排文本框，然后在文本框中输入如图 7-13 所示

文本。 
② 将文本框中的文字套用“艺术字样式”列表中的“渐变填充-蓝色，主题色 5；映像”

样式，设置字号为三号。 
③ 将文本框中第 2 段和第 3 段文本设置首行缩进 2 个字符，最后 4 段右对齐，效果如

图 7-14 所示，设置文本框的填充颜色的轮廓均为“无”。 

  

图 7-13  利用文本框输入文本  图 7-14  设置文本格式和对齐方式 

④ 将“畅饮您的世界”文本的字体设置为幼圆、小初，字符间距加宽 3 磅，并套用“填

充：蓝色，主题色 5；边框：白色，背景色 1；清晰阴影：蓝色，主题色 5”艺术字样式，

如图 7-15 所示。 

 

图 7-15  对文字套用艺术字样式 

⑤ 将最后一行文字套用“填充：橙色，主题色 2；边框：橙色，主题色 2”艺术字样

式，并设置其字号为二号，效果如图 7-16 所示。 
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图 7-16  设置字号、套用样式后效果 

（6）插入图片。 
① 将“实训教程素材\模块七\例题”中的图片“奶茶”和“奶茶 1”插入文档中，并

将其文字环绕方式设置为“衬于文字下方”。（插入图片时可将前面插入的文本框缩小，待

图片操作完成后再将文本框大小复原） 
② 将两张图片下方多余的文字裁去。选中图片，单击“图片工具-格式”选项卡“大

小”组中的“裁剪”按钮，然后将鼠标指针移到图片下方中间的控制点上，待鼠标指针变

成 T 形后，按下鼠标左键并向上拖动，将不需要的部分裁掉，如图 7-17 所示，然后单击“裁

剪”按钮或图片外的任意位置结束裁剪操作。用同样的方法裁剪另一张图片。 

 

图 7-17  裁剪图片 

③ 将“奶茶 1”图片缩小后套用“柔化边缘椭圆”样式，并移到艺术字“六月六日”

处，效果如图 7-18 所示。 
④ 将“奶茶”图片缩小后套用“柔化边缘矩形”样式，并移到页面左下角位置，效果

如图 7-19 所示。 

           

图 7-18  将图片缩小后应用样式                  图 7-19  将图片移到合适位置 

（7）设置页面颜色和水印。 
① 单击“设计”选项卡“页面背景”组中的“页面颜色”按钮，在弹出的下拉列表中

单击“填充效果”，在打开的“填充效果”对话框中选择“渐变”→“预设”→“麦浪滚滚”

命令，如图 7-20 所示。 
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② 分别在“地址”段落前和“畅饮您的世界”段落前添加两个空行，然后稍微调整相

关图形对象的位置和大小。 
③ 单击“设计”选项卡“页面背景”组中的“水印”按钮，弹出如图 7-21 所示“水

印”对话框，选中“文字水印”单选按钮，“文字”文本框中输入“欢迎惠顾”，设置字体

为“华文行楷”，字号为“自动”，颜色为“蓝色”。 

       

图 7-20  填充效果对话框                    图 7-21  “水印”对话框 

三、上机练习 

【上机练习 1】 

打开“实训教程素材\模块七\练习\上机练习 1.docx”，按以下要求完成操作，文件保存

名为“绿色旋律.docx”，完成后效果如图 7-22 所示。 
（1）页边距：上 2.8 厘米，下 3 厘米，左 3.2 厘米，右 2.7 厘米；装订线：1.4 厘米。 
（2）在“绿色旋律”上加入一行，输入文字“素描 Movie”。在“—树叶音乐”左右

各加上字符【】。 
（3）“素描”文字字体设置为宋体、一号、加粗，字体颜色设置为“白色，背景 1”，

字符间距加宽 2 磅。“Movie”文字字体设置为 Bookman Old Style、四号、倾斜，字体颜色

设置为“白色，背景 1”。“素描 Movie”设置底纹为“黑色，文字 1，淡色 25%”，“—树

叶音乐”字体设置为楷体_GB2312、小二。 
（4）正文第 1 段：首字下沉 3 行。正文第 1 段：段落后距 12 磅；行间距 1.5 倍。“树”

字设置底纹为“深蓝，文字 2，淡色 60%”。 
（5）将正文第 2～3 段分 2 栏，中间加间隔线。 
（6）将“绿色旋律”设置为艺术字，艺术字样式选择第 1 行第 3 列；文字环绕设置为

上下型；对齐方式设置为水平居中对齐。 
（7）插入图片 1.WMF 到适当位置，环绕方式设置为紧密型，水平居中对齐。 
（8）将正文最后 1 段文字插入一个文本框，线条颜色设置为红色；填充颜色设置为“渐
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变”→“预色”→“浅色渐变-个性色 4”样式；阴影样式设置为“内部：右上”；文字环绕

设置为“四周型环绕”。对齐方式设置为水平居中。 
（9）插入一个自选图形“带形：前凸”，无填充色，将“【——树叶音乐】”文字加入

其内。 
（10）插入页眉：“•树叶音乐• ”，设置左对齐；插入页脚：“作者：张三；日期：当前

日期；页码：普通数字 1”。 
（11）在正文第 1 行的“树叶”右边插入尾注“树叶：是大自然赋予人类的天然绿色

乐器”。 
（12）制作文字水印“树叶音乐”，文字颜色设置为红色。 

 

图 7-22  上机练习 1 参考效果图 

【上机练习 2】 

打开“实训教程素材\模块七\练习\上机练习 2.docx”，按以下要求完成操作，文件保存

名为“诗歌的由来.docx”，完成后效果如图 7-23 所示。 
（1）页面设置：自定义纸型宽度为 21 厘米，高度为 28 厘米；页边距为上、下各 2.5

厘米，左、右各 3 厘米。 
（2）艺术字：标题“诗歌的由来”设置为艺术字，艺术字式样选择第 2 行第 3 列；文

本填充：“渐变”→“预设”→“浅色渐变-个性色 2”；艺术字形状为“朝鲜鼓”；环绕方式

为上下型；形状填充为“纹理-蓝色面巾纸”；对齐方式为“水平居中对齐”。 
（3）分栏：将正文从第 2 段起至最后一段设置为两栏格式；预设：偏左，第 1 栏宽度

12 字符，加分隔线。 
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（4）边框和底纹：为正文第 2 段设置底纹，图案样式设置为“浅色棚架”，颜色设置为

“浅蓝色”；为正文第 1 段加上下框线，线型为双波浪线。 
（5）图片：在样文所示位置插入图片“题库\模块七\练习\2.bmp”；图片缩放设置为

110%，文字环绕方式设置为“紧密型环绕”。 
（6）脚注和尾注：为正文第 2 段第 7 行“闻一多”添加双下画线，插入尾注“闻一多：

（1899.11.24—1946.7.15）原名闻家骅，号友三，生于湖北浠水。” 
（7）页眉和页脚：按样文所示在左边添加页眉文字，在右边插入页码，字号设置为

小五。 
（8）在标题艺术字两侧绘制如图 7-23 所示的图形。 

 

图 7-23  上机练习 2 参考效果图 

【上机练习 3】 

打开“实训教程素材\模块七\练习\上机练习 3.docx”，按以下要求完成操作，文件保存

名为“招聘广告.docx”，完成后效果如图 7-24 所示。 
（1）纸张大小为 B5。 
（2）“诚聘”设置为艺术字，艺术字样式选择第 2 行第 4 列，字体设置为黑体，字号设

置为 80 磅。“现诚聘平面设计人员”设置为艺术字，艺术字样式选择第 1 行第 1 列，文本

填充设置为红色（标准色），形状为“转换”→“V 形：正”。 
（3）正文内容（要求……待遇从优）设置为黑体、小二，行距为 3 倍，其中“要求”

段落设置悬挂缩进 2 字符。 
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（4）绘制两个矩形，矩形大小都设置为宽 18.2 厘米，高 2.04 厘米；形状填充色设置为

“绿色（标准色）”；上方的矩形设置“阴影”→“外部”→“偏移：下”，阴影颜色设置为

“橙色（标准色）”，大小为 120%；下面的矩形设置为“发光变体”→“发光：11 磅；金色，

主题色 4”。 
（5）设置下方矩形中的文字格式为黑体，小四号，加粗，字体颜色为“白色，背景 1”。

行距为固定值 18 磅，文字中部对齐。 
（6）在文档合适位置插入图片“3.png”，图片大小缩放为“30%”，紧密型环绕。 
（7）设置页面颜色为自定义颜色“RGB：255，255，155”，将图片“pic7-3.png”白色

部分设置为透明色。 
（8）利用“圆”“三十二角星”“直线”绘制效果图上方徽章图形，圆、三十二角星均

填充“黄色（标准色）”，形状效果设置为“棱台”→“松散嵌入”，“欢迎加入我们”设置

为艺术字（自由设置），颜色设置为“红色（标准色）”。 

 

图 7-24  上机练习 3 参考效果图 
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模块八     

Word 2016 高级应用 

一、实训内容 

（1）应用样式对标题进行格式设置并生成目录。 
（2）宏应用。 
（3）邮件合并。 
（4）Word 与 Excel 信息交换。 

二、操作实例 

例题 1 

应用样式对标题进行格式设置并生成目录 

1．操作要求 

（1）根据给定的“操作实例 1.docx”中的章节内容，分别应用“标题 1”“标题 2”“标

题 3”三个样式对章标题、节标题、小节标题进行格式设置。 
（2）利用 Word 创建目录功能，在文档首页自动生成目录。 

2．操作步骤 

（1）调出“样式”任务窗格。 
打开“实训教程素材\模块八\例题\操作实例 1.docx”，单击“开始”选项卡“样式”组

右下角的对话框启动器按钮 ，调出“样式”任务窗格，如图 8-1 所示。在“样式”任务

窗格中，单击“选项”按钮，弹出“样式窗格选项”对话框，如图 8-2 所示。在“样式窗

格选项”对话框中，把“选择要显示的样式”下拉列表中的“推荐的样式”更改为“所有

样式”，最后单击“确定”按钮。“样式”任务窗格中将会显示所有的样式，如图 8-3 所示。 
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图 8-1  “样式”任务窗格        图 8-2  “样式窗格选项”对话框       图 8-3  “样式”任务窗格 

（2）标题样式应用。 
选取章、节、小节标题行（或将光标移到标题行中），然后在“样式”任务窗格列表中

单击“标题 1”、“标题 2”或“标题 3”样式中的一种，完成相应标题样式的应用。重复上

述操作，分别应用到文中各个章节的标题上。例如，文中的一级标题 “第一章 网线制作

与检测”使用“标题 1”样式，二级标题“1.1 实训目的”使用“标题 2”样式，而三级标

题“1.3.1 认识双绞线及制作工具”使用“标题 3”样式。以此类推，其他各章节也这样

应用，直到全文结尾，如图 8-4 所示。 

 

图 8-4  标题样式应用 

（3）把光标移到文章开头需要插入目录的空白位置（可先插入几个空行，并清除格式），

单击“引用”选项卡“目录”组中的“目录”按钮，在弹出的下拉列表中选择“插入目录”
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命令，如图 8-5 所示。在打开的“目录”对话框中单击“目录”选项卡，如图 8-6 所示。 

 

图 8-5  “目录”下拉列表 

在“目录”对话框中，清除“使用超链接而不使用页码”复选框前面的勾选，变成如

图 8-7 所示的对话框。 

      

图 8-6  “目录”对话框 1                       图 8-7  “目录”对话框 2 

（4）单击对话框中的“选项”按钮，在打开的“目录选项”对话框中分别勾选“标题

1”“标题 2”“标题 3”，如图 8-8 所示。 
（5）单击“确定”按钮，完成自动生成目录，如图 8-9 所示。 
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图 8-8  “目录选项”对话框                           图 8-9  自动生成目录 

例题 2 

巧用 Word 宏在文档中插入规范签名 

1．操作要求 

（1）在新创建的 Word 文档中，创建一个名为“Word 规范签名宏”的宏。 
（2）将创建的宏添加到“快速访问工具栏”中。 
（3）为创建的新宏设置一个快捷键：Ctrl+Q。 
（4）运行新创建的宏，便可在 Word 文档中快速添加签名信息（签名信息为：“姓名：

付金谋  地址：江西工贸学院  电话：××××××××”）。 

2．操作步骤 

（1）新建一个 Word 文档，单击“视图”选项卡“宏”组中下边的箭头，在弹出的菜

单中选择“录制宏”命令，在“录制宏”对话框的“宏名”文本框中输入宏的名字，如“Word
规范签名宏”，如图 8-10 所示。单击“将宏指定到”选区中的“按钮”按钮，弹出“Word
选项”对话框，在列表框中选择“Normal.NewMacros. Word 规范签名宏”，单击“添加”按

钮，并单击“确定”按钮退出，如图 8-11 所示。 

 

图 8-10  “录制宏”对话框 
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图 8-11  “Word 选项”对话框 

（2）此时 Word 界面中的光标旁会出现“录制宏”的小图标，将需要添加的签名详细

录入，如“姓名：付金谋 地址：江西工贸学院 电话：××××××××”，如图 8-12 所

示。在“宏”组下拉菜单中单击“停止录制”命令（也可单击状态栏上的“停止录制”

按钮）。此时在“快速访问工具栏”中已新创建“Normal.NewMacros.Word 规范签名宏”命

令按钮，签名宏添加完毕。 

 

图 8-12  录入添加的详细签名 

（3）在“快速访问工具栏”中，单击“自定义快速访问工具栏”按钮，在弹出的下拉

菜单中选择“其他命令”菜单项。在打开的“Word 选项”对话框的左侧列表中选择“自定

义功能区”选项，再从“从下列位置选择命令”下拉列表中选择“宏”命令，在“宏”列

表中选择录制好的宏名字，如图 8-13 所示。 
单击“键盘快捷方式”旁的“自定义”按钮，打开“自定义键盘”对话框，如图 8-14

所示。先将光标切换到“请按新快捷键”文本框中，然后使用键盘的组合按键，输入一个

快捷键，如“Ctrl+Q”，再单击“指定”按钮，即可配置宏的快捷键。 
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图 8-13  自定义快速访问工具栏与“Word 选项”对话框 

   

图 8-14  “自定义键盘”对话框 

（4）使用新录制的宏。当需要在 Word 文档中插入个人签名信息时，可单击“快速访

问工具栏”中的“Normal.NewMacros.Word 规范签名宏”命令按钮，或者直接使用快捷组

合键 Ctrl+Q，即可自动将设置好的个人签名输入 Word 文档中，如图 8-15 所示。 

 

图 8-15  “Word 规范签名宏”的使用 
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例题 3 

使用 Word 邮件合并轻松批量打印学生奖状 

1．操作要求 

（1）利用 Word 的邮件合并功能，根据创建的学生获奖情况的 Excel 电子表格数据源，

生成所有学生论文获奖的奖状文档。 
（2）利用 Word 的邮件合并功能，生成所有学生运动会获奖的奖状文档。 

2．操作步骤 

（1）创建电子表格，在 Excel 表格中输入获奖人及获奖等相关信息并将文件保存为“操

作实例 3.xlsx”，格式如图 8-16 所示。 

 

图 8-16  奖状数据 

（2）打开 Word 2016 文字处理软件，单击“邮件”选项卡“开始邮件合并”组中的“开

始邮件合并”按钮，在其下拉列表中选择“邮件合并分步向导”命令启动向导，这时在“邮

件合并”任务窗格中看到“邮件合并”向导的第 1 步“选择文档类型”，这里采用默认选择

的“信函”单选按钮，如图 8-17 所示。 



 

90 

 

图 8-17  启动“邮件合并”向导 

（3）单击任务窗格下方的“下一步：开始文档”命令，进入“邮件合并”向导第 2
步“选择开始文档”。由于当前操作的文档为主文档，故采用默认选择的“使用当前文档”

单选按钮，如图 8-18 所示。 

 

图 8-18  选择开始文档 

（4）单击任务窗格下方的“下一步：选取收件人”命令，进入“邮件合并”向导第 3
步“选择收件人”，如图 8-19 所示。单击“使用现有列表”区的“浏览”链接，打开“选

取数据源”对话框，如图 8-20 所示。定位到奖状数据“操作实例 3.xlsx”文件的存放位置，

选中并单击“打开”按钮。由于该数据源是一个 Excel 格式的文件，接着会弹出“选择表

格”对话框，将数据存放在 Sheet1 工作表中，在 Sheet1 被选中的情况下单击“确定”按钮，

如图 8-21 所示。弹出“邮件合并收件人”对话框后选择哪些记录要合并到主文档，默认状

态是全选，如图 8-22 所示。最后单击“确定”按钮返回 Word 编辑窗口，如图 8-23 所示。 
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图 8-19  选择收件人                            图 8-20  选取数据源 

    

图 8-21  “选择表格”对话框                 图 8-22  “邮件合并收件人”对话框 

 

图 8-23  返回 Word 编辑窗口 

（5）单击“下一步：撰写信函”命令，进入“邮件合并”向导的第 4 步“撰写信函”。

这个步骤是邮件合并的核心，因为在这里我们将把数据源中的恰当字段插入主文档中的适

当位置。 
在主文档中输入奖状模块，将学校、班级、姓名、获奖类别和获奖等内容先空着，确

保打印输出后的格式与奖状纸相符（如图 8-24 所示）。 



 

92 

 

图 8-24  在主文档中输入奖状模块 

先将鼠标定位到需要插入班级的地方，接着单击任务窗格中的“其他项目”命令，打

开“插入合并域”对话框，如图 8-25 所示。“数据库域”单选按钮被默认选中，此时“域”

下方的列表框中出现数据源表格中的字段。接下来选中“班级”选项，单击“插入”按钮

后关闭“插入合并域”对话框，数据源中该字段就合并到了主文档中，如图 8-26 所示。 

           

图 8-25  插入合并域                         图 8-26  完成“班级”域的插入 

用同样的方法可以完成姓名、项目、名次的插入，如图 8-27 所示。 

 

图 8-27  完成所有域的插入 
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（6）单击“下一步：预览信函”链接，进入“邮件合并”向导第 5 步“预览信函”。首

先可以看到主文档中带有“《》”符号的字段，变成数据源表第一条记录中信息的具体内容，

单击任务窗格中的“<<”或“>>”按钮可以浏览批量生成的其他信函，如图 8-28 所示。 

 

图 8-28  预览信函 

（7）因为证书不是标准的 A4 纸大小，在纸张设置上需进一步调整，部分证书上面有

固定文字的，还需进一步设计填空的位置和大小。确认正确无误后，下一步单击“完成合

并”，就进入了“邮件合并”向导的最后一步“完成合并”，如图 8-29 所示。在这里单击“合

并”区的“打印”链接就可以批量打印合并得到的 14 份奖状，在弹出“合并到打印机”对

话框（如图 8-30 所示）中还可以指定打印的范围，这里我们采用默认选择“全部”。也可

单击“编辑单个信函”，弹出“合并到新文档”对话框（如图 8-31 所示），合并指定的范围，

然后单击“确定”按钮，并根据电子表格中的所有记录生成一个新的 Word 文档，如图 8-32
所示。 

 

图 8-29  完成合并 
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图 8-30  “合并到打印机”对话框            图 8-31  “合并到新文档”对话框 

 

图 8-32  邮件合并生成新文档 

三、上机练习 

【上机练习 1】 

利用 Word 的创建目录功能，为长文档自动生成目录。具体要求如下： 
（1）打开“实训教程素材\模块八\练习\上机练习 1.docx”，分别设置“标题 1”“标题 2”

“标题 3”三级目录。 
（2）利用 Word 的创建目录功能，在素材文档首页自动生成目录，最终效果如图 8-33

所示。 

 

图 8-33  自动生成目录最终效果 
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【上机练习 2】 

录制宏，利用 Word 宏在文档中插入学校信息签名。具体要求如下： 
（1）创建一个名为“插入学校信息签名”的宏。 
（2）将创建的宏添加到“工具栏”中。 
（3）为创建的新宏设置一个快捷键：Ctrl+L。 
（4）运行新创建的宏，在 Word 文档中插入学校信息签名（学校信息包括校名、邮编

和地址），如图 8-34 所示。 

 

图 8-34  在文档中插入的学校信息签名 

【上机练习 3】 

邮件合并：利用 Word 的邮件合并功能批量打印学生论文奖状，具体要求如下： 
（1）创建如图 8-35（a）所示的 Excel 数据源和如图 8-35（b）所示的主文档。 

   
（a）学生论文获奖数据                                  （b）奖状主文档格式 

图 8-35  数据源与主文档 

（2）利用 Word 的邮件合并功能，生成所有学生论文获奖的奖状文档，如图 8-36 所示。 
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图 8-36  生成所有学生论文获奖的奖状文档 

【上机练习 4】 

打开“实训教程素材\模块八\练习\上机练习 4.docx”，按以下要求对文档进行排版。 
（1）对论文封面进行排版，参考效果如图 8-37 所示。 

 

图 8-37  封面效果图 
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（2）用样式对全文进行排版。 
① 创建样式 AA，格式要求为“宋体、小四，单倍行距，首行缩进两个字符”，对正

文使用该样式。 
② 创建样式 BB，格式要求为“黑体、三号、加粗，1.5 倍行距，段前间距 1 行，段后

间距 0.5 行，居中对齐，另起一页（新的一章总是从新的一页开始）”，对章标题（如“第

一章  引言”“参考文献”）使用该样式。 
③ 创建样式 CC，格式要求为“黑体、四号、加粗，1.5 倍行距，段前间距 0.5 行，段

后间距 0.5 行”，对节标题（如“1.1 选题背景与研究意义”）使用该样式。 
④ 创建样式 DD，格式要求为“黑体、小四、加粗，1.5 倍行距，段前间距 0.5 行”，

对小节标题（如“2.1.1 全球价值链理论的发展历程”）使用该样式。 
（3）为论文制作目录。 
参考效果如图 8-38 所示。 

 

图 8-38  目录参考效果图 

（4）页面格式要求。 
① 为论文设置页码，其中封面没有页码，目录用“Ⅰ、Ⅱ……”的形式从Ⅰ开始编号，

正文用“-1-、-2-……”的形式从 1 开始编号。 
② 为论文添加页眉，其中封面和目录页没有页眉，正文部分奇数页页眉和偶数页页

眉分别是“毕业论文”和“江西工业贸易职业技术学院”。奇数页页眉左对齐，偶数页页

眉右对齐。 
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模块九     

Excel 工作表的编辑与格式化 

一、实训内容 

1．工作表的编辑操作 

（1）数据的输入与编辑。 
（2）设置单元格批注。 
（3）单元格大小的调整。 

2．工作表的格式化 

（1）设置单元格格式。 
（2）合并单元格。 
（3）设置边框及底纹。 
（4）条件格式。 
（5）套用表格格式。 

3．工作簿的管理 

（1）工作表的重命名。 
（2）工作表的插入、移动、复制、删除。 

二、操作实例 

例题 1 

输入与编辑数据 

1．操作要求 

（1）新建一个文件名为“员工基本信息表.xlsx”的工作簿，将 Sheet1 工作表重命名为

“信息表”，在表中输入数据，如图 9-1 所示。 
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图 9-1  员工基本信息表 

（2）在“年龄”列中，若输入年龄小于 18 岁，则会弹出“禁止聘用未成年人”警告消

息。在“部门”列中，通过下拉列表选择相应数据。 

2．操作步骤 

（1）新建“员工基本信息表.xlsx”工作簿，修改 Sheet1 工作表名称。 
① 启动 Excel 2016，默认新建一个名为“工作簿 1”的工作簿，选择“文件”菜单中

的“另存为”命令，单击“浏览”按钮选择保存位置，“文件名”框中输入“员工基本信息

表”，“保存类型”框选择“Excel 工作簿(*.xlsx)”，单击“保存”按钮。 
② 双击工作表标签“Sheet1”，输入工作表名称“信息表”。 
（2）输入表标题和表头信息。 
① 单击 A1 单元格，输入“员工基本信息表”，按 Enter 键确认输入内容。 
② 在 A2 单元格输入“序号”，按 Tab 键跳到下一个单元格 B2，输入“ID 号”，同理

依次输入“姓名”“性别”“年龄”“入职时间”“部门”“基本工资”。 
（3）输入“序号”“ID 号”“性别”“入职时间”“基本工资”5 列数据。 
① 在 A3 单元格输入“1”，选中 A3 单元格，将光标移至 A3 单元格右下角填充柄处，

光标变成十字形，按住 Ctrl 键不放的同时按住鼠标左键向下拖动至 A8 单元格，释放鼠标

和按键会自动以递增序列填充该单元格区域。 
② 在 B3 单元格输入“'0001”（说明：'为英文的单引号），将单元格数据类型转换为“文

本”，此时在单元格左上角出现一个绿色的三角形标记。将光标移到 B3 单元格右下角填充

柄处，直接按住鼠标左键向下拖动至 B8 单元格。 
③ 输入姓名和性别的数据。 
“姓名”列数据直接输入。“性别”列数据输入时有简便操作：选中 D4 单元格，按住

Ctrl 键的同时选中 D6:D8 单元格，输入“男”，然后按快捷键 Ctrl+Enter，这样选中的单元
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格同时会填充相同的数据“男”。 
④ 输入“入职时间”和“基本工资”列数据。 
“入职时间”列：选择 F3 单元格，输入“2019-2-24”或“2019/2/24”，依次输入下方

单元格的日期数据。选中 F3:F8 单元格区域，单击鼠标右键（右击），在弹出的快捷菜单中

选择“设置单元格格式”命令，弹出“设置单元格格式”对话框，设置“分类”为“日期”，

“类型”为“*2012 年 3 月 14 日”，如图 9-2 所示。 
“基本工资”列：输入完数据后，选中“H3:H8”单元格区域，同上操作在“设置单元

格格式”对话框的“数字”选项卡中设置数据类型，如图 9-3 所示。 

       
图 9-2  设置“入职时间”数据格式            图 9-3  设置“基本工资”数据格式 

（4）设置“年龄”“部门”两列的数据。 
① “年龄”列：选中 E3:E8 单元格区域，单击“数据”选项卡“数据工具”组中的“数

据验证”按钮，打开“数据验证”对话框，单击“设置”选项卡，按照如图 9-4（a）所示

进行设置；切换至“出错警告”选项卡，按照如图 9-4（b）所示进行设置。 

      

（a）                                               （b） 

图 9-4  设置“年龄”列数据验证 
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② “部门”列：选中 G3:G8 单元格区域，同上述操作打开“数据验证”对话框，在

“设置”选项卡中按照如图 9-5 所示进行设置。设置完成后，单击单元格右侧的下拉按钮则

会出现下拉列表，在列表中选择相应的数据，如图 9-6 所示。 

     

图 9-5  设置“部门”数据验证                图 9-6  设置“部门”数据验证后效果 

（5）按快捷键 Ctrl+S 保存工作簿。 

例题 2 

工作表的编辑 

1．操作要求 

打开“实训教程素材\模块九\例题\例题 2.xlsx”，完成以下操作： 
（1）在标题行下方插入一行，设置行高为 9.00。 
（2）将“工程测量”一列与“城镇规划”一列位置互换。 
（3）删除“98D005”行下方的一行（空行）。 
（4）为“95”（G7）单元格插入批注“>=95 被评为优秀”。 
（5）将 Sheet1 工作表重命名为“毕业答辩成绩”。 

2．操作步骤 

（1）单击行号“3”，选中第 3 行，单击“开始”选项卡“单元格”组中的“插入”按

钮，在弹出的菜单中选择“插入工作表行”命令，如图 9-7 所示，此时在标题行下方已经

插入一个新行。右击行号“3”，在弹出的快捷菜单中选择“行高”命令，打开“行高”对

话框，在“行高”文本框中输入 9，如图 9-8 所示，最后单击“确定”按钮。 
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图 9-7  插入行                     图 9-8  设置行高 

（2）单击列标“F”，选中“工程测量”一列，右击选中的区域，在弹出的快捷菜单

中选择“剪切”命令。右击列标“D”，在弹出的快捷菜单中选择“插入剪切的单元格”

命令，如图 9-9 所示。此时“工程测量”列移至“城镇规划”列的左侧，选中“测量平差”

列执行相同的操作。 

     

图 9-9  移动列 

（3）右击行号“10”，在弹出的快捷菜单中选择“删除”命令，则删除了“98D005”
下方的空行。 

（4）右击 G7 单元格，在弹出的快捷菜单中选择“插入批注”命令，在“批注”文本

框中输入“>=95 被评为优秀”，如图 9-10 所示。右击 G7 单元格，在弹出的快捷菜单中选

择“复制”命令，右击 F8 单元格，在弹出的快捷菜单中选择“选择性粘贴”命令，打开“选

择性粘贴”对话框，按照如图 9-11 所示进行设置，最后单击“确定”按钮。 

    

图 9-10  插入批注                        图 9-11  “选择性粘贴”对话框 

（5）双击 Sheet1，输入“毕业答辩成绩”。 
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例题 3 

工作表的格式化 

1．操作要求 

打开“实训教程素材\模块九\例题\例题 3.xlsx”，完成以下操作： 
（1）将 B2:G2 单元格区域合并后设置单元格对齐方式为居中；设置字体为隶书，字号

为 20，字形为加粗，字体颜色为绿色（标准色），底纹为黄色（标准色）。 
（2）将 B3:G10 单元格区域的对齐方式设置为水平居中；设置字体为华文楷体，字号

为 14，字体颜色为紫色（标准色）；设置图案颜色为“白色，背景 1，深色 35%”，样式为

“25%灰色”。 
（3）设置 D4:G10 单元格区域的数字为货币格式，货币符号为“￥”。 
（4）将 B3:G10 单元格区域的外边框线设置为蓝色（标准色）的粗实线，内边框线设

置为红色（标准色）的细虚线。 

2．具体操作步骤 

（1）选中 B2:G2 单元格区域，单击“开始”选项卡“对齐方式”组中的“合并后居中”

按钮，如图 9-12 所示。在合并后的单元格上单击鼠标右键，在弹出的快捷菜单中选择“设

置单元格格式”命令，在打开的“设置单元格格式”对话框中切换到“字体”选项卡并按

照如图 9-13 所示进行设置；切换至“填充”选项卡，选择背景色为黄色，如图 9-14（a）
所示，最后单击“确定”按钮。  

     

图 9-12  设置合并后居中                     图 9-13  设置标题单元格字体格式 

（2）选中 B3:G10 单元格区域，单击“开始”选项卡“对齐方式”组中的“居中”按
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钮。同上操作，在“设置单元格格式”对话框的“字体”选项卡中设置字体格式；在“填

充”选项卡中，设置图案颜色为“白色，背景 1，深色 35%”，图案样式为“25%灰色”，

如图 9-14（b）所示，最后单击“确定”按钮。 

  
（a）                                                 （b） 

图 9-14  设置单元格底纹 

（3）选中 D4:G10 单元格区域并右击，在弹出的快捷菜单中选择“设置单元格格式”

命令，弹出“设置单元格格式”对话框，在“数字”选项卡中设置分类为“货币”，货币符

号为“￥”。 
（4）选中 B3:G10 单元格区域，同上操作，打开“设置单元格格式”对话框，切换到

“边框”选项卡，选择线条样式为“粗实线”，颜色为“蓝色”，单击“外边框”按钮；再设

置线条样式为“点画线”，颜色为“红色”，单击“内部”按钮，即给表格添加了内外边框

线，如图 9-15 所示。最终设置效果如图 9-16 所示。 

   

图 9-15  设置 B3:G10 边框                          图 9-16  最终结果 
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例题 4 

条件格式、自动套用格式 

1．操作要求 

打开“实训教程素材\模块九\例题\例题 4.xlsx”，完成以下操作： 
（1）利用条件格式，将 F3:F10 单元格区域数值大于 10000 的字体设置为“红色文本”。 
（2）利用“样式”对话框自定义“表标题”样式，包括：“数字”为通用格式，“对齐”

为水平居中和垂直居中，“字体”为华文彩云 11，“边框”为左右上下边框，“背景色”为

浅绿色，设置合并后 A1:F1 单元格区域为“表标题”样式。 
（3）设置单元格区域 A2:F10 套用表格格式为“表样式中等深浅 6”。 

2．操作步骤 

（1）选中 F3:F10 单元格区域，单击“开始”选项

卡“样式”组中的“条件格式”按钮，在弹出的菜单

中单击“突出显示单元格规则”→“大于”命令，弹

出“大于”对话框，按照如图 9-17 所示进行设置，最

后单击“确定”按钮。 
（2）选中合并后的 A1 单元格，单击“开始”选项卡“样式”组中的“单元格样式”

按钮，在弹出的菜单中单击“新建单元格样式”命令，打开“样式”对话框，如图 9-18（a）
所示。在“样式”对话框的“样式名”栏内输入“表标题”，单击“格式”按钮，弹出“设

置单元格格式”对话框，在“设置单元格格式”对话框中分别设置各选项卡中的参数值，

单击“确定”按钮，此时“样式”对话框如图 9-18（b）所示。单击“开始”选项卡中“样

式”组中的“单元格样式”按钮，在弹出的菜单中设置自定义“表标题”即可，如图 9-19
所示。 

    

（a）                                 （b）  

图 9-18  “样式”对话框 

 
图 9-17  设置条件格式 
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图 9-19  “单元格样式”菜单  

（3）选中 A2:F10 单元格区域，单击“开始”选项卡“样式”组中的“套用表格格式”

按钮，在弹出的菜单中单击“表样式中等深浅 6”按钮，如图 9-20 所示，完成后效果如

图 9-21 所示。 

        

图 9-20  设置表格套用格式                           图 9-21  完成后结果 

三、上机练习 

【上机练习 1】 

打开“实训教程素材\模块九\练习\上机练习 1.docx”，完成以下操作： 
（1）在标题行（第 2 行）的下方插入一行，行高为 6。 
（2）将“郑州”一行移至“商丘”一行的上方。 
（3）删除第 G 列（空列）。 
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（4）为数据为“0”的单元格插入批注“该季度没有进入市场”。 
（5）将 Sheet1 工作表重命名为“销售情况”。 

【上机练习 2】 

打开“实训教程素材\模块九\练习\上机练习 2.docx”，完成以下操作，完成后效果

如图 9-22 所示。 
（1）将 B2:I2 单元格区域合并后设置单元格对齐方式为居中；设置字体为华文彩云，

字号为 18，加粗，字体颜色为深蓝（标准色）；设置橙色（标准色）的底纹。 
（2）将 B3:I3 单元格区域对齐方式设置为水平居中；设置字号为 14，字体颜色为红色

（标准色）；设置底纹为“紫色，个性色 4，淡色 60%”。 
（3）将 G4:G10 单元格区域的数值设置为货币格式，应用货币符号￥；设置单元格区

域 H4:H10 的数值格式保留两位小数。 
（4）设置 I4:I10 单元格区域的日期格式为“年-月-日”（注意：月和日均显示两位数）。 
（5）将 B4:I10 单元格区域的对齐方式设置为水平居中；字体颜色设置为“白色，背景

1，深色 25%”；设置“蓝色，个性色 1，深色 50%”的底纹。 
（6）表格标题行（B3:I3）的上下边框线设置为“白色，背景 1”粗实线，内边框线设

置为红色（标准色）的细实线。 
（7）将 Sheet1 重命名为“公司订货单”。 

 

图 9-22  上机练习 2 结果图 

【上机练习 3】 

打开“实训教程素材\模块九\练习\上机练习 3.docx”，完成以下操作，完成后效果

如图 9-23 所示。 
（1）利用条件格式，将“合计”列大于等于 5000 的数字用“浅红填充色深红色文本”

显示。利用条件格式中数据条下的“绿色数据条”渐变填充修饰“基本工资”列数据。 
（2）将 A2:E8 单元格区域格式设置为自动套用格式“表样式浅色 10”。 
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图 9-23  上机练习 3 结果图 

【上机练习 4】 

打开“实训教程素材\模块九\练习\上机练习 4.docx”，完成以下操作，完成后效果

如图 9-24 所示，将工作簿另存为“格式化员工信息表.xlsx”。 

 

图 9-24  上机练习 4 效果图 

（1）复制“信息表”并重命名为“格式化”；将“信息表”工作表标签颜色设置为“紫

色（标准色）”。 
（2）在“格式化”表的最左边添加 1 列，输入文本“格式化信息表”，设置字体为“微

软雅黑”，字号为 14，蓝色（标准色），文本垂直显示。 
（3）分别将 B1:L1 单元格区域和 A2:A22 单元格区域合并后居中，设置标题字体为隶

书，字号为 22，蓝色（标准色）。 
（4）设置表头（标题行）字体为黑体，字号为 13，加粗，填充“灰色-25%，背景 2，

深色 10%”背景色，居中显示。 
（5）将表数据区域（B3:L22）设置字号为 12，居中显示，行高 18，自动调整列宽。 
（6）对表标题单元格设置由黄色到白色渐变的背景色，设置 B2:L22 单元格区域外框线

为双实线，内框线为点画线，颜色均为蓝色（标准色）。 
（7）将学历为“本科”和“研究生”的单元格以红色倾斜、黄色背景格式显示；基本

工资在 5000 及以上的以 标示，大于等于 3000 且小于 5000 的以 标示，小于 3000 的以

标示。 
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模块十     

Excel 中的公式与函数应用 

一、实训内容 

1．公式的使用 

（1）相对引用。 
（2）绝对引用。 
（3）混合引用。 

2．函数的使用 

（1）SUM，AVERAGE，MAX，MIN。 
（2）COUNT，SUMIF，COUNTIF，RANK。 
（3）IF，ABS，VLOOKUP。 

二、操作实例 

例题 1 

公式的使用 

1．操作要求 

打开“实训教程素材\模块十\例题\例题 1.xlsx”，计算每种商品的销售额（销售额=单价

*销售数量），计算总销售额（置于 D7 单元格中）和所占比例（所占比例=销售额/总销售额，

百分比型，保留小数点 2 位）。 

2．操作步骤 

（1）选中 D3 单元格，输入公式“=B3*C3”，然后按 Enter 键即可计算出甲商品的销售

额。将鼠标指针移到 D3 单元格的右下角，当鼠标指针变成黑十字箭头时，按住鼠标左键

向下拖动到 D6 单元格，然后放开鼠标即可计算出其他商品的销售额，如图 10-1 所示。 
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（2）选中 D7 单元格，输入公式“=D3+D4+D5+D6”，然后按 Enter 键计算出总销售额。 
（3）选中 E3 单元格，输入公式“=D3/$D$7”，然后按 Enter 键即可计算出甲商品的所

占比例。将鼠标指针移到 E3 单元格的右下角，当鼠标指针变成黑十字箭头时，按住鼠标左

键向下拖动到 E6 单元格，然后放开鼠标即可计算出其他商品的所占比例。选定单元格区域

E3:E6，单击“开始”选项卡“字体”组右下角的对话框启动器按钮 ，打开“设置单元格

格式”对话框，在“数字”选项卡中，选择“分类”为“百分比”，“小数位数”为“2”，
结果如图 10-2 所示。 

    

图 10-1  “销售额”计算结果图                图 10-2  “所占比例”计算结果图 

 

例题 2 

公式的使用 

1．操作要求 

打开“实训教程素材\模块十\例题\例题 2.xlsx”，完成乘法表的编辑。 

2．操作步骤 

（1）选择 B3 单元格，输入公式“=B$2*$A3”，然后按 Enter 键，计算结果显示在 B3
单元格中，如图 10-3 所示。 

（2）将 B3 单元格中的公式复制到其他单元格中，即可完成乘法表的创建，如图 10-4
所示。 
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图 10-3  输入计算公式                        图 10-4  “乘法表”计算结果图 

例题 3 

SUM、AVERAGE、MAX、MIN 函数的使用 

1．操作要求 

打开“实训教程素材\模块十\例题\例题 3.xlsx”，计算月总收入、平均月收入，并计算

最高平均月收入（置于 H9 单元格）和最低平均月收入（置于 H10 单元格）。 

2．操作步骤 

（1）选中 I3 单元格，单击“公式”选项卡“函数库”组中的“自动求和”按钮，在打

开的“自动求和”列表中单击“求和”命令，在编辑栏中将公式参数设置为“B3:G3”，按

Enter 键（或单击编辑栏上的“√”）即可求出 1 号家庭的总收入。将鼠标指针移到 I3 单元

格的右下角，当鼠标指针变成黑十字箭头时，按住鼠标左键向下拖动到 I8 单元格，然后放

开鼠标即可计算出其他家庭的总收入，如图 10-5 所示。 
（2）选中 H3 单元格，单击“公式”选项卡“函数库”组中的“自动求和”按钮，在

打开的“自动求和”列表中单击“平均值”命令，在显示的公式单元格中将参数设置为

“B3:G3”，按 Enter 键即可求出 1 号家庭的平均月收入。将鼠标指针移到 H3 单元格的右下

角，当鼠标指针变成黑十字箭头时，按住鼠标左键向下拖动到 H8 单元格，然后放开鼠标

即可计算出其他家庭的平均月收入，如图 10-6 所示。 
（3）选中 H9 单元格，单击“公式”选项卡“函数库”组中的“自动求和”按钮，在

打开的“自动求和”列表中单击“最大值”命令，在显示的公式单元格中将参数设置为

“H3:H8”，按 Enter 键即可求出最高平均月收入，如图 10-7 所示。 
（4）用同样的方法计算最低平均月收入，如图 10-8 所示。 
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图 10-5  SUM 函数 

  

图 10-6  AVERAGE 函数 

    

图 10-7  MAX 函数 
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图 10-8  MIN 函数 

例题 4 

COUNT 函数的使用 

1．操作要求 

打开“实训教程素材\模块十\例题\例题 4.xlsx”，计算加班人数（使用 COUNT 函数）。 

2．操作步骤 

（1）选中 C16 单元格，单击“公式”选项卡“函数库”组中的“自动求和”按钮，在

打开的“自动求和”列表中单击“计数”命令，在显示的公式单元格中将参数设置为“C4:C15”，
按 Enter 键即可求出 3 月 1 日的加班人数，如图 10-9 所示。 

（2）将鼠标指针移到 C16 单元格右下角，当鼠标指针变成黑十字箭头时，按住鼠标左键

向右拖动到 R16 单元格，然后放开鼠标即可计算出每天的加班人数，如图 10-10 所示。 

  

图 10-9  COUNT 函数                    图 10-10  COUNT 函数计算结果图 

例题 5 

SUMIF 函数的使用 

1．操作要求 

打开“实训教程素材\模块十\例题\例题 5.xlsx”，计算甲商品的总销售额并置于 F3 单元

格（使用 SUMIF 函数）。 
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2．操作步骤 

选中 F3 单元格，单击编辑栏上的插入函数按钮“fx”（或单击“公式”选项卡“函数

库”组中的“插入函数”按钮），在弹出的“插入函数”对话框中，选择类别“常用函数”，

选择函数“SUMIF”，然后单击“确定”按钮。在弹出的“函数参数”对话框中，对参数进

行如图 10-11（a）所示设置，最后单击“确定”按钮，即可计算出甲商品总销售额，结果

如图 10-11（b）所示。 

   
（a）SUMIF 函数参数设置图                               （b）SUMIF 函数结果图 

图 10-11  SUMIF 函数 

例题 6 

COUNTIF 函数的使用 

1．操作要求 

打开“实训教程素材\模块十\例题\例题 6.xlsx”，计算女工人数并置于 C11 单元格（使

用 COUNTIF 函数）。 

2．操作步骤 

选中 C11 单元格，单击编辑栏上的插入函数按钮“fx”，在弹出的“插入函数”对话框

中选择类别“全部”，选择函数“COUNTIF”，单击“确定”按钮。在弹出的“函数参数”

对话框中，对参数进行如图 10-12（a）所示设置，单击“确定”按钮，即可计算出女工人

数，结果如图 10-12（b）所示。 

   
（a）COUNTIF 函数参数设置图                            （b）COUNTIF 函数计算结果图 

图 10-12  COUNTIF 函数 
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例题 7 

RANK 函数的使用 

1．操作要求 

打开“实训教程素材\模块十\例题\例题 7.xlsx”，对各区销售额进行从高到低的排名（使

用 RANK 函数）。 

2．操作步骤 

（1）选中 C3 单元格，单击编辑栏上的插入函数按钮“fx”，在弹出的“插入函数”对

话框中选择类别“全部”，选择函数“RANK”，然后单击“确定”按钮。在弹出的“函数

参数”对话框中对参数进行如图 10-13 所示设置，单击“确定”按钮即可计算出 1 区的销

售额排名。 
（2）将鼠标指针移到 C3 单元格的右下角，当鼠标指针变成黑十字箭头时，按住鼠标左

键向下拖动到 C17 单元格，然后放开鼠标即可计算出其他区的销售额排名，结果如图 10-14
所示。 

            
图 10-13  RANK 函数参数设置图                   图 10-14  RANK 函数计算结果图 

例题 8 

ABS、IF 函数的使用 

1．操作要求 

打开“实训教程素材\模块十\例题\例题 8.xlsx”，求出实测值与预测值之间的误差的绝
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对值（使用 ABS 函数）；如果误差绝对值高于或等于 3，在“备注”列内给出信息“较高”，

否则内容为空白（使用 IF 函数）。 

2．操作步骤 

（1）选中 D3 单元格，单击编辑栏上的插入函数按钮“fx”，在弹出的“插入函数”对

话框中选择类别“全部”，选择函数“ABS”，然后单击“确定”按钮。在弹出的“函数参

数”对话框中对参数进行如图 10-15 所示设置，单击“确定”按钮即可计算出 0 小时的误

差绝对值。 
（2）将鼠标指针移到 D3 单元格的右下角，当指针变成黑十字箭头时，按住鼠标左键

向下拖动到 D7 单元格，然后放开鼠标即可计算出其他时间的误差绝对值，结果如图 10-16
所示。 

       

图 10-15  ABS 函数参数设置图                    图 10-16  ABS 函数计算结果图 

（3）选中 E3 单元格，单击编辑栏上的插入函数按钮“fx”，在弹出的“插入函数”对

话框中选择类别“全部”，选择函数“IF”，然后单击“确定”按钮。在弹出的“函数参数”

对话框中对参数进行如图 10-17 所示设置，单击“确定”按钮即可计算出 0 小时的备注。 
（4）将鼠标指针移到 E3 单元格的右下角，当鼠标指针变成黑十字箭头时，按住鼠标

左键向下拖动到 E7 单元格，然后放开鼠标即可计算出其他时间的备注，结果如图 10-18
所示。 

       

图 10-17  IF 函数参数设置图                     图 10-18  IF 函数计算结果图 
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例题 9 

VLOOKUP 函数的使用 

1．操作要求 

打开“实训教程素材\模块十\例题\例题 9.xlsx”，在工作表“商品信息”的“商品销售

清单”中，获取每种商品的价格填入表中，并计算出销售金额（使用 VLOOKUP 函数）。 

2．操作步骤 

（1）选中 B4 单元格，单击编辑栏上的插入函数按钮“fx”，在弹出的“插入函数”对

话框中选择类别“全部”，选择函数“VLOOKUP”，然后单击“确定”按钮。在弹出的“函

数参数”对话框中对参数进行如图 10-19 所示设置，单击“确定”按钮即可返回 N0001 商

品的单价。 
其中，在 col_index_num 框中填入“3”代表返回商品信息表中第 3 列的数值；

range_lookup 为一个逻辑值，指定在查找时是要求精准匹配还是大致匹配，填入“0”等同

“FALSE”，代表大致匹配。 
（2）将鼠标指针移到 H3 单元格的右下角，当鼠标指针变成黑十字箭头时，按住鼠标

左键向下拖动到 H27 单元格，然后放开鼠标即可返回其他商品的单价，结果如图 10-20 所

示。 

      

图 10-19  VLOOKUP 函数参数设置图              图 10-20  VLOOKUP 函数计算结果图 

（3）选中 I3 单元格，输入公式“=G3*H3”，然后按 Enter 键即可计算出 N0001 商品的

销售金额。将鼠标指针移到 I3 单元格的右下角，当鼠标指针变成黑十字箭头时，按住鼠标

左键向下拖动到 I27 单元格，然后放开鼠标即可计算出其他商品的销售金额，如图 10-21
所示。 
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图 10-21  销售金额计算结果 

三、上机练习 

【上机练习 1】 

打开“实训教程素材\模块十\练习\上机练习 1.xlsx”，计算“上月销售额”和“本月销

售额”（销售额=单价*数量，数值型，保留 0 位小数）；计算“销售额同比增长”列的内容，

同比增长=(本月销售额-上月销售额)/本月销售额，数字为百分比，保留 2 位小数。计算结

果如图 10-22 所示。 

 

图 10-22  上机练习 1 结果图 

【上机练习 2】 

打开“实训教程素材\模块十\练习\上机练习 2.xlsx”，计算“金额”列的内容（金额=
数量*单价，数值保留小数点后 1 位），计算结果如图 10-23 所示。 
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【上机练习 3】 

打开“实训教程素材\模块十\练习\上机练习 3.xlsx”，计算总分和平均分（保留小数点

1 位），并计算各科成绩的最高分和最低分，计算结果如图 10-24 所示。 

         

图 10-23  上机练习 2 结果图                    图 10-24  上机练习 3 结果图 

【上机练习 4】 

打开“实训教程素材\模块十\练习\上机练习 4.xlsx”，计算职工的平均工资并置于 F3 单元

格内，计算工程师总工资置于 F5 单元格内（使用 SUMIF 函数），计算职称为高级工程师、

工程师、和助理工程师的人数并置于 G7:G9 单元格区域内（使用 COUNTIF 函数），计算结

果如图 10-25 所示。 

【上机练习 5】 

打开“实训教程素材\模块十\练习\上机练习 5.xlsx”，计算工资总额，计算工程师的人均

工资并置于 B12 单元格（使用 SUMIF 函数和 COUNTIF 函数），计算结果如图 10-26 所示。 

     

图 10-25  上机练习 4 结果图                   图 10-26  上机练习 5 结果图 

【上机练习 6】 

打开“实训教程素材\模块十\练习\上机练习 6.xlsx”，计算实测值与预测值之间的误差的

绝对值并置于“误差（绝对值）”列（使用 ABS 函数）。评估“预测准确度”列，评估规则：

如果误差绝对值低于或等于实测值的 10%，“预测准确度”为“高”；如果误差绝对值大于

实测值的 10%，“预测准确度”为“低”（使用 IF 函数），计算结果如图 10-27 所示。 
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图 10-27  上机练习 6 结果图 

【上机练习 7】 

打开“实训教程素材\模块十\练习\上机练习 7.xlsx”，计算销售量总计（置于 J3 单元格

内）和“所占比例”行内容（百分比型，保留小数点后 2 位）；按销售数量的降序计算地区

排名（使用 RANK 函数），利用条件格式将 B5:I5 区域内排名前 3 位的字体颜色设置为蓝色，

计算结果如图 10-28 所示。 

 

图 10-28  上机练习 7 结果图 

【上机练习 8】 

打开“实训教程素材\模块十\练习\上机练习 8.xlsx”，计算“本月用数”（本月用数=本
月抄数-上月抄数）和“实缴金额”（实缴金额=本月用数*实际单价），按实缴金额从低到高

排“节水名次”（使用 RANK 函数），计算结果如图 10-29 所示。 

【上机练习 9】 

打开“实训教程素材\模块十\练习\上机练习 9.xlsx”，根据提供的工资浮动率计算工资

的浮动额（浮动额=原来工资*浮动率，数值保留 1 位小数），再计算浮动后工资（浮动后工

资=原来工资+浮动额）。为“备注”列添加信息：如果员工的浮动额大于 800 元，在对应的

“备注”列内填入“激励”，否则填入“努力”（使用 IF 函数），计算结果如图 10-30 所示。 

       

图 10-29  上机练习 8 结果图                     图 10-30  上机练习 9 结果图 
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【上机练习 10】 

打开“实训教程素材\模块十\练习\上机练习 10.xlsx”，根据表中员工工资的组成，按学

历和工龄计算每位员工的工资（员工工资=工资基数+工资涨幅*工龄）（利用 IF 函数），计

算结果如图 10-31 所示。 

【上机练习 11】 

打开“实训教程素材\模块十\练习\上机练习 11.xlsx”，计算平均分（保留小数点后 1 位），

如果各科成绩有 1 的则在对应行“补考否”列显示“补考”，否则为空（利用 IF 函数和

COUNTIF 函数），计算结果如图 10-32 所示。 

  

图 10-31  上机练习 10 结果图                    图 10-32  上机练习 11 结果图 

【上机练习 12】 

打开“实训教程素材\模块十\练习\上机练习 12.xlsx”，计算应扣合计（应扣合计=养老

保险+医疗保险+失业保险+住房公积金），工资合计（工资合计=应发工资-应扣合计），实发

工资（实发工资=工资合计-个人所得税-考勤扣款）；计算实发工资合计、最高工资和最低

工资；计算男工人数并置于 C14 单元格（使用 COUNTIF 函数）；计算财务部门实发工资并

置于 C15 单元格（使用 SUMIF 函数）；对实发工资按降序排名（使用 RANK 函数）；如果

实发工资大于 2000 元，在“备注”列给出信息“较高”，否则内容空白（使用 IF 函数），

计算结果如图 10-33 所示。 

 

图 10-33  上机练习 12 结果图 
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【上机练习 13】 

打开“实训教程素材\模块十\练习\上机练习 13.xlsx”，引用员工基本信息表中的数据，

计算姓名、部门、基本工资数据（使用 VLOOKUP 函数）；计算业绩奖金（业绩奖金=业绩

额*12%）；假设每天的工资为基本工资除以 30 天，事假一天扣一天的工资，病假一天扣半

天的工资，计算应扣款；按业绩奖金降序计算排名（使用 RANK 函数）；如果全勤则在“备

注”中显示“全勤”，否则内容为空（使用 IF 函数）；计算员工人数（使用 COUNT 函数）；

计算事假人数、病假人数和全勤人数（使用 COUNTIF 函数）；计算扣款最多的金额（使用

MAX 函数）；计算财务处扣款总计、后勤科扣款总计和设计科扣款总计（使用 SUMIF 函数），

计算结果如图 10-34 所示。 

 

图 10-34  上机练习 13 结果图 
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模块十一     

Excel 中的图表 

一、实训内容 

（1）创建图表。 
（2）编辑图表。 

二、操作实例 

例题 1 

1．操作要求 

打开“实训教程素材\模块十一\例题\例题 1.xlsx”，选取 A2:A6 和 C2:D6 单元格区域数

据建立“三维簇状柱形图”，图表的标题为“销售数量统计图”，分类轴（X）标题为“型

号”，数值轴（Y 轴）标题为“销售量”，图例位置为顶部。将工作表“一月”列的数据添

加到图表中，修改图表的类型为“带数据标记的折线图”，将图表插入该工作表的 A9:G23
单元格区域，最后在表格趋势图相应位置插入显示最高点和最低点的迷你折线图。 

2．操作步骤 

（1）创建图表。选定工作表 A2:A6 单元格区域，再按住 Ctrl 键选定 C2:D6 单元格区域，

如图 11-1 所示。单击“插入”选项卡“图表”组中的“插入柱形图或条形图”图标，在打

开的列表中选择“三维簇状柱形图”按钮，如图 11-2 所示。 

      

图 11-1  选择“数据源”                    图 11-2  三维簇状柱形图 
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（2）设置图表标题和坐标轴标题。选中图表，单击“图表工具-设计”选项卡“图表布

局”组中的“添加图表元素”按钮，在打开的下拉菜单中单击“图表标题”→“图表上方”

选项，输入图表标题“销售数量统计图”。单击“添加图表元素”按钮，在打开的下拉菜单

中单击“轴标题”→“主要横坐标轴”，输入标题名称为“型号”。同样的方法设置纵坐标

轴，输入标题名称为“销售量”。在纵坐标轴标题上右击，在弹出的快捷菜单中选择“设置

坐标轴标题格式”选项，在打开的“设置坐标轴标题格式”窗格中单击“大小与属性”图

标，将“文字方向”修改为“横排”。 
（3）设置图例。选中图表，单击“图表工具-设计”选项卡“图表布局”组中的“添加

图表元素”命令，在打开的下拉菜单中单击“图例”→“顶部”命令，结果如图 11-3 所示。 
（4）修改图表数据。选中图表，单击“图表工具-设计”选项卡“数据”组中的“选择

数据”命令，打开“选择数据源”对话框，重新选择数据区域或添加一月数据，如图 11-4
所示。 

   

图 11-3  设置图表选项                    图 11-4  “选择数据源”对话框 

（5）单击“确定”按钮，完成向图表中添加一月源数据，结果如图 11-5 所示。 
（6）修改图表类型。选中图表，单击“图表工具-设计”选项卡“类型”组中的“更改

图表类型”命令，打开“更改图表类型”对话框，修改图表类型为“带数据标记的折线图”，

结果如图 11-6 所示。  

    

图 11-5  添加数据后的图表                          图 11-6  更改图表类型 

（7）调整图表大小，将其移至 A9:G23 单元格区域。 
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（8）创建迷你图。选 B8 单元格，单击“插入”选项卡 “迷你图”组中的“折线图”

按钮，在“创建迷你图”对话框中，设置数据范围为 B3:B6 单元格区域，放置迷你图的位

置为$B$8 单元格区域，如图 11-7 所示，单击“确定”按钮。拖动 B8 单元格右下角的填充

柄填充到 D8 单元格，显示折线图中最高点和最低点，迷你折线图如图 11-8 所示。 

            

图 11-7  “创建迷你图”对话框                       图 11-8  迷你折线图 

例题 2 

1．操作要求 

打开“实训教程素材\模块十一\例题\例题 2.xlsx”，要求用母子饼图详细反映不及格人

数的具体情况。图表标题为“英语成绩分布图”，不显示图例，数据标签显示“类别名称”

和“值”，标签位置在数据标签内，第二绘图区中的值设为 3，将数据标签文字“其他，9”，
修改为“不及格，9”，最后将图表插入 A26:D40 单元格区域。 

2．操作步骤 

（1）图表数据组合。为了制作母子饼图，需要对表中的数据进行重新组合，将需要强

调的分类数据放在最后几行，如图 11-9 所示。 

 
图 11-9  图表数据组合 

（2）创建默认母子饼图。选择组合后的 A16:B23 单元格区域，单击“插入”选项卡“图

表”组中的“插入饼图或圆环图”按钮 ，在打开的下拉菜单中单击“二维饼图”选区中

的“复合饼图”按钮，这时会生成一张默认的母子饼图，如图 11-10 所示。 
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图 11-10  默认母子饼图 

（3）删除图例。右击图表中的图例，在弹出的快捷菜单中单击“删除”命令，即可删

除图表中的图例。 
（4）设置数据系列选项。右击数据系列区域，在弹出的快捷菜单中单击“设置数据系

列格式”命令，在打开的“设置数据系列格式”窗格中第二绘图区中的“值”设置为 3，“系

列分割依据”默认选择“位置”，表示表格最后的几个数据将被放在子饼图中。“系列分割

依据”除“位置”选项外，还有“值”“百分比值”“自定义”选项。其中，“值”表示图表

中系列数据值中小于指定值的系列将放在子饼图中，具体的值将在“值小于”文本框中输

入；“百分比值”表示图表中系列数据值中小于指定百分比值的系列将放在子饼图中，具体

的值将在“值小于”文本框中输入；“自定义”表示可以将某个数据系列从母饼图中拖入子

饼图，反之亦然。 
“第二绘图区大小”表示子饼图的大小，默认为 75%，表示子饼图的大小是母饼图的

75%，“分类间距”用来调整子饼图与母饼图之间的距离，“饼图分离程度”用来调整饼图

中各系列扇形图之间的距离，如图 11-11 所示。 
（5）设置数据系列标签选项。右击数据系列区域，在弹出的快捷菜单中选择“添加数

据标签”命令。再次右击数据系列区域，在弹出的快捷菜单中选择“设置数据标签格式”

命令，在打开的“设置数据标签格式”窗格中选择“类别名称”和“值”，“标签位置”在

“数据标签”内，如图 11-12 所示。 

                       

图 11-11  数据系列选项                   图 11-12  数据系列标签选项 

（6）修改图表标题和标签文字。右击图表标题并选择“编辑文字”命令，将标题修
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改为“英语成绩分布图”。将标签文字“其他、9”文本修改为“不及格，9”，母子饼图

如图 11-13 所示。 
（7）调整图表大小，将其移至 A26:D40 单元格区域。 

 

图 11-13  母子饼图 

例题 3 

1. 操作要求 

打开“实训教程素材\模块十一\例题\例题 3.xlsx”，选取工作表中 B2:C14 单元格区域建

立“簇状柱形图”，将“汽车销售量”数据系列选择使用次坐标轴，更改“增长率”数据系

列图表类型为“带数据标记的折线图”，设置图表区不显示横网络线，为“汽车销售量”数

据系列填充“径向渐变-个性色 1”，为“增长率”数据系列填充“径向渐变-个性色 6”。设

置图表标题在上方显示，标题为“汽车销售量统计”，图表标题应用形状样式“细微效果-
橄榄色，强调颜色 3”，为“汽车销售量”数据系列添加“线性、红色、宽 2 磅”的趋势线。 

2. 操作步骤 

（1）创建组合图表。选定工作表 B2:C14 单元格区域，单击“插入”选项卡 “图表”

组右下角的对话框启动器按钮 ，在弹出的“插入图表”对话框中单击“所有图表”选项

卡，在左侧的列表框中单击“组合”选项，将增长率的图形设置为折线图并勾选“次坐标

轴”复选框，设置参数及显示结果如图 11-14 和图 11-15 所示。 

    

图 11-14  “插入图表”对话框                         图 11-15  组合图表 
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（2）设置网格线。选中图表，单击“图表工具-设计”选项卡 “图表布局”组中的“添

加图表元素”按钮，在打开的下拉菜单中单击“网格线”→“主轴主要水平网格线”命令，

设置不显示横网格线。 

（3）设置数据系列渐变填充色。选定汽车销售量数据系列，右侧窗格中系列选项单击

预设渐变填充效果为“径向渐变-个性色 1”，同样设置“增长率”数据系列预设渐变填充效

果为“径向渐变-个性色 6”，如图 11-16 所示。 

 

图 11-16  更改数据系列填充颜色后的组合图表 

（4）设置图表标题。选中图表，单击“图表工具-设计”选项卡“图表布局”组中的“添

加图表元素”按钮，在打开的下拉菜单中单击“图表标题”→“图表上方”命令，设置在

图表的上方显示，设置图表标题为“汽车销售量统计”。选中图表标题，设置标题的形状样

式为“细微效果-橄榄色，强调颜色 3”，如图 11-17 所示。 

 

图 11-17  设置图表标题 

（5）添加趋势线。右击“汽车销售量”数据系列，在弹出的快捷菜单中单击“添加趋

势线”命令，打开“设置趋势线格式”窗格，设置“趋势线选项”选项为“线性”，切换到

“填充与线条”选项，选中“实线”单选按钮，然后从“颜色”下拉列表中选择“红色”作

为趋势线的颜色，设置趋势线的宽度为 1 磅，最后把图表嵌入工作表的 A15:H30 单元格区

域，结果如图 11-18 所示。 
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图 11-18  添加“汽车销售量”数据趋势线 

注意：只能在条形图、折线图和 XY 散点图等平面图形中为数据系列添加趋势线，不

能在面积图、曲面图、饼图和雷达图中添加趋势线。 

三、上机练习 

【上机练习 1】 

打开“实训教程素材\模块十一\练习\上机练习 1.xlsx”，数据内容如图 11-19 所示。选

择 A2:B15 单元格区域创建复合条饼图，要求反映招生情况，将招生人数少于 5 人的省、

直辖市、自治区放在条形子饼图中显示，其他放在母饼图中显示。数据系列分割依据更改

为“值”，“值小于”设置为 5，数据标签选项选择“类别名称”“值”，删除图例。图表标

题为“软件工程专业招生情况图”，图表嵌入工作表的 A16:E32 单元格区域，最终效果图如

图 11-20 所示。 

 

图 11-19  上机练习 1 样表 
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图 11-20  上机练习 1 最终效果图 

【上机练习 2】 

打开“实训教程素材\模块十一\练习\上机练习 2.xlsx”，数据内容如图 11-21 所示。选

取“产品型号”列、“上月销售量”列和“本月销售量”列数据创建“簇状柱形图”，图表

的标题改为“销售情况统计图”，设置“黑色、文本色 1、阴影”的艺术字样式，图例置于

底部，横坐标标题为“产品型号”，纵坐标标题为“销售量”，图表嵌入工作表的 A14:E28
单元格区域，最终效果图如图 11-22 所示。 

 

图 11-21  上机练习 1 样表 

 

图 11-22  上机练习 2 最终效果图 
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【上机练习 3】 

打开“实训教程素材\模块十一\练习\上机练习 3.xlsx”，数据内容如图 11-23 所示。选

取“产品型号”列、“销售额同比增长”列的数据创建三维饼图，图表标题为“产品销售额

同比增长统计”，应用图表样式 8，图表区填充预设渐变“浅色渐变-个性色 1”，图表嵌入

工作表的 A14:F30 单元格区域，最终效果如图 11-24 所示。 

 

图 11-23  上机练习 3 样表 

 

图 11-24  上机练习 3 最终效果图 

【上机练习 4】 

打开“实训教程素材\模块十一\练习\上机练习 4.xlsx”，数据内容如图 11-25 所示。选

择 A2:D15 四列数据创建带平滑线和数据标记的散点图，图表标题为“余弦函数曲线图”

并设置艺术字样式为“紫色，主题色 4，软棱台”，图例在底部显示，主要横坐标轴标题为

“角度”，主要纵坐标轴标题为“Y 值”，图表区填充预设渐变“浅色渐变-个性色 5”，图表

嵌入工作表的 A16:F30 单元格区域，最终效果如图 11-26 所示。 
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图 11-25  上机练习 4 样表 

 

图 11-26  上机练习 4 最终效果图 

【上机练习 5】 

打开“实训教程素材\模块十一\练习\上机练习 5.xlsx”，数据内容如图 11-27 所示。选

择 A2:C10 三列数据制作簇状柱形图，把数据系列“流动人口”图表类型更改为数据点折

线图，设置“流动人口”数据系列使用次坐标轴，设置主坐

标轴的显示单位为 100000 及最小值为 4000000，设置次坐标

轴的显示单位为 10000 及最小值为 200000。设置无网格线，

在图表上方插入形状“爆炸型 8pt”，设置形状样式为“细微

效果-橄榄色，强调颜色 3”，形状居中位置输入标题文字“固

定人口与流动人口统计”并设置艺术字样式为“橄榄色，主

题色 3，锋利棱台”，固定人口数据系列填充预设渐变“中等

渐变-个性色 6”，流动人口数据系列填充预设渐变“中等渐

变-个性色 3”，图表嵌入新工作表中，最终效果如图 11-28
所示。 

 

图 11-27  上机练习 5 样表 
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图 11-28  上机练习 5 最终效果图 
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模块十二     

Excel 中的数据管理 

一、实训内容 

（1）自动筛选。 
（2）高级筛选。 
（3）数据的排序。 
（4）数据的分类汇总。 
（5）制作数据透视表。 

二、操作实例 

例题 1 

自动筛选 

1． 操作要求 

打开“实训教程素材\模块十二\例题\实例 1.xlsx”，在工作表内的数据清单中筛选出“部

门”为“工程部”并且“基本工资”大于或等于 900 的记录。 

2． 操作步骤 

（1）光标置于工作表数据中的任一位置，单击“数据”选项卡“排序和筛选”组中的

“筛选”按钮，系统进入自动筛选状态，并在每个字段的右侧出现一个筛选按钮，如图 12-1
所示。 

（2）单击列标题“部门”右边的筛选按钮，在弹出的下拉列表中单击“工程部”复选

框，如图 12-2 所示。 
（3）单击列标题“基本工资”右边的筛选按钮，在弹出的下拉列表中单击“数字筛选”

→“大于或等于”命令，打开“自定义自动筛选方式”对话框，按如图 12-3 所示进行设置。

单击“确定”按钮，最终筛选结果如图 12-4 所示。 
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图 12-1  进入“自动筛选”状态                        图 12-2  下拉列表 

      

图 12-3  “自定义自动筛选方式”对话框                   图 12-4  最终筛选结果 

例题 2 

高级筛选 

1．操作要求 

打开“实训教程素材\模块十二\例题\实例 2.xlsx”，对工作表内数据清单的内容进行高

级筛选，条件为“考试成绩大于或等于 90 分，或总成绩大于或等于 110 分”，筛选后的结

果从第 4 行开始显示。 

2．操作步骤 

（1）选择工作表 1～3 行，单击右键，在弹出的快捷菜单中单击“插入”命令，此时

在工作表前插入了 3 个空行。在第一行分别输入“考试成绩”“总成绩”，在对应的位置

输入“>=90”“>=110”（由于筛选条件之间是“或”的关系，所以它们不能写在同一行），

设置结果如图 12-5 所示。 
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图 12-5  设置高级筛选条件 

（2）选定要筛选的范围 A4:F23，单击“数据”选项卡 “排序和筛选”组中的“高级”

筛选图标，弹出“高级筛选”对话框，在“条件区域”里拖动鼠标选择 A1:B3 单元格区域，

如图 12-6 所示。单击“确定”按钮后，结果如图 12-7 所示。 

      

图 12-6  “高级筛选”对话框                      图 12-7  筛选后结果 

例题 3 

数据排序 

1．操作要求 

打开“实训教程素材\模块十二\例题\实例 3.xlsx”，对工作表内的数据清单的内容，以

“英语”为主要关键字、“体育”为次要关键字，按递增次序进行排序，以原文件名保存。 

2．操作步骤 

（1）单击数据清单中的任意一个单元格，单击“数据”选项卡“排序和筛选”组中的
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“排序”图标，打开“排序”对话框。 
（2）设置“主要关键字”为“英语”，“次序”选中“升序”，单击“添加条件”按钮，

设置“次要关键字”为“体育”，“次序”选中“升序”，如图 12-8 所示。单击“确定”按

钮后，排序结果如图 12-9 所示。 

    

图 12-8  “排序”对话框                           图 12-9  排序结果 

例题 4 

数据的分类汇总 

1．操作要求 

打开“实训教程素材\模块十二\例题\实例 4.xlsx”，利用分类汇总功能统计出各部门的

平均工资，以原文件名保存。 

2．操作步骤 

（1）单击数据清单中的任意一个单元格，单击“数据”选项卡“排序和筛选”组中的

“排序”图标，打开“排序”对话框。设置“主要关键字”为“部门”，次序为“升序”，如

图 12-10 所示。单击“确定”按钮后，排序结果如图 12-11 所示。 

     

图 12-10  设置“部门”为主要关键字                     图 12-11  排序结果 



 

138 

（2）单击数据清单中的任意一个单元格，单击“数据”选项卡 “分级显示”组中的“分

类汇总”图标。在打开的“分类汇总”对话框中，设置“分类”字段为“部门”，“汇总方

式”为“平均值”，“选定汇总项”为“工资”，选中“汇总结果显示在数据下方”复选框，

如图 12-12 所示。单击“确定”按钮后，分类汇总结果如图 12-13 所示。 

                   
图 12-12  “分类汇总”对话框                     图 12-13  “分类汇总”结果 

（3）单击图 12-13 左上角的“2”按钮，全部明细数据即可被隐藏，如图 12-14 所示。 
（4）单击“数据”选项卡“分级显示”组中的“取消组合”按钮，在弹出的列表中选

择“清除分级显示”命令，取消分级显示后的结果如图 12-15 所示。 

           
图 12-14  隐藏数据                      图 12-15  取消分级显示后的结果 

例题 5 

数据透视表 

1．操作要求 

打开“实训教程素材\模块十二\例题\实例 5.xlsx”，建立数据透视表，将字段“部门”
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拖至“筛选器”区域，将字段“员工编号”和“姓名”拖至“行”区域，将字段“基本工

资”“工龄工资”“加班费”“考勤扣款”“合计金额”拖至“Σ值”区域。在工作表中，在

“部门”后的下拉列表中选择相应的部门，数据区域中将显示该部门内各员工的工资信息。

以原文件名对文件进行保存。 

2．操作步骤 

（1）单击数据清单中的任意一个单元格，单击“插入”选项卡“表格”组中的“数

据透视表”命令，打开“创建数据透视表”对话框，如图 12-16 所示。 

 

图 12-16  “创建数据透视表”对话框 

（2）在“选择放置数据透视表的位置”选区中单击“新工作表”单选按钮，最后单击

“确定”按钮即可在工作簿中新建一个用于创建数据透视表的工作表，如图 12-17 所示。 

 

图 12-17  数据透视表字段列表 
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（3）在右侧“数据透视表字段”窗格中设置数据透视表的字段。首先在“选择要添加

到报表的字段”列表框中选择“部门”复选框，然后按住鼠标左键不放并将其拖曳到下方

的“筛选器”区域中；在“选择要添加到报表的字段”列表框中分别勾选“员工编号”和

“姓名”复选框，然后按住鼠标左键不放并将其拖曳到下方的“行”区域中；在“选择要添

加到报表的字段”列表框中勾选“基本工资”“工龄工资”“加班费”“考勤扣款”“合计金

额”复选框，然后按住鼠标左键将其拖曳到下方的“Σ值”区域中，如图 12-18 所示。创

建后的数据透视表如图 12-19 所示。 

   
图 12-18  设置数据透视表字段                  图 12-19  创建后的数据透视表 

三、上机练习 

【上机练习 1】 

打开“实训教程素材\模块十二\练习\上机练习 1.xlsx”，对工作表内的数据清单自动筛

选出前 5 名年龄最大的员工的记录，结果如图 12-20 所示。 

  

图 12-20  上机练习 1 筛选结果 

【上机练习 2】 

打开“实训教程素材\模块十二\练习\上机练习 2.xlsx”，对工作表内的数据清单自动筛
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选出姓名以“杨”开头、以“红”结尾的所有符合条件的记录，结果如图 12-21 所示。 

 

图 12-21  上机练习 2 筛选结果 

【上机练习 3】 

打开“实训教程素材\模块十二\练习\上机练习 3.xlsx”，对工作表内的数据清单自动筛

选出员工入职时间在 2005/10/5 至 2008/1/8 之间的员工记录，结果如图 12-22 所示。 

 

图 12-22  上机练习 3 筛选结果 

【上机练习 4】 

打开“实训教程素材\模块十二\练习\上机练习 4.xlsx”，对工作表内的数据清单的内容

进行高级筛选，筛选出籍贯为“吉林省”、年龄在 25 岁以上的记录，在原区域显示筛选结

果，结果如图 12-23 所示。 

 

图 12-23  上机练习 4 筛选结果 

【上机练习 5】 

打开“实训教程素材\模块十二\练习\上机练习 5.xlsx”，对工作表内的数据清单的内容

进行高级筛选，筛选出“电子工业出版社”且定价大于 19 的记录，筛选结果从第 4 行开始

显示，结果如图 12-24 所示。 
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图 12-24  上机练习 5 高级筛选结果 

【上机练习 6】 

打开“实训教程素材\模块十二\练习\上机练习 6.xlsx”，对工作表内的数据清单的内容

进行以“类别”为主要关键字，以“销售数量（本）”为次要关键字，按递减次序进行排序，

结果如图 12-25 所示。 

 

图 12-25  上机练习 6 排序结果 

【上机练习 7】 

打开“实训教程素材\模块十二\练习\上机练习 7.xlsx”，对工作表内的数据清单中的“员

工姓名”按笔画顺序递增次序进行排序，结果如图 12-26 所示。 

 

图 12-26  上机练习 7 排序结果 
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【上机练习 8】 

打开“实训教程素材\模块十二\练习\上机练习 8.xlsx”，对工作表内的数据清单中的“应

发工资”按行递增进行排序，结果如图 12-27 所示。 

 

图 12-27  上机练习 8 排序结果 

【上机练习 9】 

打开“实训教程素材\模块十二\练习\上机练习 9.xlsx”，对工作表内的数据清单的内容

进行分类汇总，分类字段为“农作物”，汇总方式为“求和”，汇总项为“产量（吨）”，汇

总结果显示在数据下方，结果如图 12-28 所示。 

 

图 12-28  上机练习 9 分类汇总结果图 

【上机练习 10】 

打开“实训教程素材\模块十二\练习\上机练习 10.xlsx”，对工作表内的数据清单的内容

按主要关键字“产品名称”递减次序排序，对排序后的内容进行分类汇总，分类字段为“产

品名称”，汇总方式为“平均值”，汇总项为“销售额（万元）”，汇总结果显示在数据下方，

结果如图 12-29 所示。 

 

图 12-29  上机练习 10 结果图 
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【上机练习 11】 

打开“实训教程素材\模块十二\练习\上机练习 11.xlsx”，建立数据透视表，插入现有工

作表 H1 单元格的位置，显示男女生各门课程的平均成绩及汇总信息，结果如图 12-30 所示。 

【上机练习 12】 

打开“实训教程素材\模块十二\练习\上机练习 12.xlsx”，建立数据透视表，插入现有工

作表 D2 单元格的位置，对各奖项的个数进行统计，结果如图 12-31 所示。 

    

图 12-30  上机练习 11 结果图                    图 12-31  上机练习 12 结果图 
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模块十三     

PowerPoint 2016（一） 

一、实训内容 

（1）用模板快速制作演示文稿。 
（2）在幻灯片中插入艺术字、图片、自选图形、声音等对象。 

二、操作实例 

1．操作要求 

（1）创建演示文稿，应用“水滴”主题，选择第二个变体。在标题区输入“井冈山欢

迎你”，设置字体为隶书，80 磅，字体颜色为“粉红，个性色 2，深色 25%”，居中对齐。

副标题区输入“革命圣地  红色摇篮”，设置字体为华文楷体，24 磅，字体颜色为标准色

“红色”，形状填充为“浅色渐变-个性色 1”，垂直对齐方式为“中部居中”，适当调整两个

标题的位置。将“井冈山欢迎你.pptx”设为文件名保存演示文稿。 
（2）插入第 2 张幻灯片，版式为“标题和内容”，在标题区输入“走进井冈山”，在内

容区输入相应文字，可根据需要，重新设置字体、字形、字号和对齐方式等格式。添加页

脚文字“红色之旅”，并设置时间自动更新。 
（3）插入第 3 张幻灯片，版式为“两栏内容”，在标题区输入“井冈山简介”，字体为

隶书，字号为 60 磅，文字颜色为“粉红，个性色 2，深色 25%”，左对齐。在左侧内容区

输入相应文字，在右侧内容区插入图片“井冈山简介”，并设置图片样式为“矩形投影”，

适当调整其大小和位置。 
（4）插入第 4 张幻灯片，版式为“标题和内容”，在标题区输入“井冈山革命史”，字

体为隶书，字号为 60 磅，文字颜色为“粉红，个性色 2，深色 25%”，左对齐。在内容区

插入 5 行 2 列的表格，设置表格样式为“浅色样式 3-强调 5”，并输入相应内容。在表格下

方插入图片“井冈山革命史 1～3”，设置图片格式为“柔化边缘椭圆”，适当调整其大小和

位置。 
（5）插入第 5 张幻灯片，版式为“竖排标题与文本”，在标题区输入“井冈山精神”，

字体为隶书，字号为 60 磅，文字颜色为“粉红，个性色 2，深色 25%”，在内容区输入相

应文字，字体为华文楷体，字号为 42 磅。在文字下方插入图片“井冈山精神”，设置图片

格式为“矩形投影”，适当调整图片大小和位置。 
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（6）插入第 6 张幻灯片，版式为“标题和内容”，在标题区输入“井冈山红色景点”，

字体为隶书，字号为 60 磅，文字颜色为“粉红，个性色 2，深色 25%”，左对齐。在内容

区插入一个类型为“六边形群集”的 SmartArt 图形，并输入相应内容和图片，SmartArt 图
形更改颜色为“彩色范围-个性色 5～6”，SmartArt 样式设置为“三维-优雅”。 

（7）插入第 7 张幻灯片，版式为“标题和内容”，在标题区输入“井冈山旅游趋势”，

字体为隶书，字号为 60 磅，文字颜色为“粉红，个性色 2，深色 25%”，左对齐。在内容

区插入“带数据标记的折线图”，并输入相应内容。 
（8）插入第 8 张幻灯片，版式为“标题和内容”，在标题区输入“对当代大学生的启示”，

字体为隶书，字号为 60 磅，文字颜色为“粉红，个性色 2，深色 25%”，左对齐。在内容

区插入视频文件“井冈山精神”。 
（9）插入第 9 张幻灯片，版式为“空白”，设置图片背景，插入艺术字“星星之火 可

以燎原”，样式为“图案填充：红色，主题色 1，50%；清晰阴影：红色，主题色 1”，并设

置字体为华文行楷，字号为 48 磅，文字方向为竖排，文本效果为“透视：上”。插入文本

框，输入文字“谢谢观赏”，字体为华文行楷，字号为 66 磅，字体颜色为“红色，个性色

1，深色 25%”。 

2．操作步骤 

（1）启动 PowerPoint 2016，系统会自动创建 1 个名为“演示文稿 1”的空白演示文稿，

演示文稿中包含 1 张空白幻灯片。 
单击幻灯片中的“标题”所在文本占位符内部，输入文字“井冈山欢迎你”，单击“副

标题”所在文本占位符内部，输入“革命圣地  红色摇篮”。 
为幻灯片设置主题。单击“设计”选项卡“主题”组中的“其他”按钮，在打开的“所

有主题”列表中，选择“水滴”主题，然后单击“变体”组中的第二个变体，显示效果如

图 13-1 所示。 

 

图 13-1  添加主题后的幻灯片 

单击“井冈山欢迎你”文本内部，然后选中文字“井冈山欢迎你”，在“开始”选项卡

“字体”组中设置字体为隶书，字号为 80，文字颜色为主题色中的“粉红，个性色 2，深色

25%”，在“段落”组中设置文本居中对齐。 
单击“革命圣地  红色摇篮”文本内部，选中文字并设置文字颜色为标准色中的“红
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色”，字体为华文楷体，字号为 24。然后选中该文本框，单击“绘图工具-格式”选项卡“形

状样式”组中的“形状填充”按钮，在打开的下拉列表中单击“渐变”→“其他渐变”命

令，在打开的“设置形状格式”窗格中单击“渐变填充”单选按钮，在“预设渐变”下拉

列表中选择“浅色渐变-个性色 1”。单击“设置形状格式”窗格中的“大小与属性”按钮，

设置文本框垂直对齐方式为“中部居中”，如图 13-2 所示。 

        
图 13-2  “设置形状格式”窗格 

单击“关闭”按钮，关闭“设置形状格式”窗格，适当调整“革命圣地  红色摇篮”

所在文本框的高度，完成演示文稿中第 1 张幻灯片的制作，效果如图 13-3 所示。 

 

图 13-3  第 1 张幻灯片效果图 

保存演示文稿。单击“快速访问工具栏”中的“保存”按钮，选择“另存为”→“浏

览”命令，打开“另存为”对话框，选择保存位置，输入演示文稿的名称“井冈山欢迎你”，

单击“保存”按钮。 
（2）单击“开始”选项卡“幻灯片”组中的“新建幻灯片”下拉按钮，在打开的下拉

列表中选择“标题和内容”版式，为演示文稿添加“标题和内容”版式的第 2 张幻灯片。 
单击第 2 张幻灯片中的“标题”文本占位符，输入文字“走进井冈山”。单击“内容占

位符”的空白处，输入介绍井冈山的目录，效果如图 13-4 所示（注意：可根据需要，重
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新设置字体、字形、字号和对齐方式等格式）。 

 

图 13-4  输入目录后的效果图 

单击“插入”选项卡“文本”组中的“页眉和页脚”按钮，打开“页眉和页脚”对话

框。在“幻灯片”选项卡中勾选“日期和时间”复选框，同时选中“自动更新”单选按钮，

单击其下拉列表框右侧的下拉箭头，从其弹出的下拉列表中选中一种时间格式。在“语言

（国家/地区）”下拉列表中，单击“中文（中国）”。勾选“幻灯片编号”和“页脚”复选框，

并在“页脚”下的文本框中输入“红色之旅”，如图 13-5 所示。 

 

图 13-5  完成设置的“页眉和页脚”对话框 

单击“应用”按钮，关闭“页眉和页脚”对话框，完成第 2 张幻灯片的制作，效果如

图 13-6 所示。 

 

图 13-6  第 2 张幻灯片效果图 
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（3）单击“开始”选项卡 “幻灯片”组中的“新建幻灯片”下拉按钮，在打开的下拉

列表中单击“两栏内容”版式，为演示文稿添加“两栏内容”版式的第 3 张幻灯片。 
单击“标题”文本占位符，输入文字“井冈山简介”，设置文字字体为隶书，字号为

60 磅，文字颜色为“粉红，个性色 2，深色 25%”，左对齐。 
在左侧内容占位符中输入井冈山简介的说明文字，设置文字的字体为华文楷体，字号

为 28 磅。在右侧内容占位符中插入图片“井冈山简介”并选中图片，在“图片工具-格式”

选项卡“图片样式”组中，设置图片样式为“矩形投影”，适当调整图片大小和位置，效

果如图 13-7 所示。 

 
图 13-7  第 3 张幻灯片效果图 

（4）单击“开始”选项卡“幻灯片”组中的“新建幻灯片”下拉按钮，在打开的下拉列

表中选择“标题和内容”版式，为演示文稿添加“标题和内容”版式的第 4 张幻灯片。 
单击“标题”文本占位符，输入文字“井冈山革命史”，设置文字字体为隶书，字号为

60 磅，文字颜色为“粉红，个性色 2，深色 25%”，左对齐。 
单击内容占位符中的“插入表格”按钮，在打开的“插入表格”对话框中输入“列数”

和“行数”，单击“确定”按钮，插入一个 5 行 2 列的表格。选中表格，在“表格工具-设
计”选项卡“表格样式”组中，设置表格样式为“浅色样式 3-强调 5”。  

在表格中输入井冈山革命史的说明文字。选中表格，单击“表格工具-布局”选项卡“对

齐方式”组中的“居中”和“垂直居中”按钮，调整表格中文字的对齐方式。效果如图 13-8
所示。 

 

图 13-8  添加表格后的效果图 

单击“插入”选项卡“图像”组中的“图片”按钮，打开“插入图片”对话框，打开
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“实训教程素材\模块十三\例题”，选中要插入的“井冈山革命史 1～3”三张图片（按下 Ctrl
键，连续单击要插入的图片），单击“插入”按钮，将三张图片一次性插入幻灯片中，设置

图片样式为“柔化边缘椭圆”，调整图片大小与位置，效果如图 13-9 所示。 

 

图 13-9  第 4 张幻灯片效果图 

（5）单击“开始”选项卡“幻灯片”组中的“新建幻灯片”下拉按钮，在弹出的下拉

列表中单击“竖排标题与文本”版式，为演示文稿添加“竖排标题与文本”版式的第 5 张

幻灯片。 
单击“标题”文本占位符，输入文字“井冈山精神”，设置文字字体为隶书，字号为

60 磅，文字颜色为“粉红，个性色 2，深色 25%”。 
单击内容占位符的空白处，输入介绍井冈山精神的文字，设置文字的字体为华文楷体，

字号为 42 磅。 
单击“插入”选项卡 “图像”组中的“图片”按钮，打开“插入图片”对话框。打开

“实训教程素材\模块十三\例题”，选中要插入的图片“井冈山精神”，然后单击“插入”按

钮，设置图片样式为“矩形投影”，调整图片大小与位置，效果如图 13-10 所示。 

 

图 13-10  第 5 张幻灯片效果图 

（6）单击“开始”选项卡“幻灯片”组中的“新建幻灯片”下拉按钮，在弹出的下拉

列表中单击“标题和内容”版式，为演示文稿添加“标题和内容”版式的第 6 张幻灯片。 
单击“标题”文本占位符，输入文字“井冈山红色景点”，设置文字字体为隶书，字号

为 60 磅，文字颜色为“粉红，个性色 2，深色 25%”，左对齐。 
单击内容占位符中的“插入 SmartArt 图形”按钮，打开“选择 SmartArt 图形”对话框，

选择“图片”中的“六边形群集”类型，单击“确定”按钮，此时在当前幻灯片中插入了
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一个“六边形群集”类型的组织结构图。 
选中该组织结构图，在左侧弹出“在此处键入文字”窗口，在窗口的文本列表中依次

输入“茅坪”“毛泽东故居”等 5 个红色景点的名称。单击每个文本左侧的“插入图片”按

钮，将景点名称对应的图片插入相应的位置，设置如图 13-11 所示。 

        

图 13-11  SmartArt 对话框设置图 

选中该组织结构图，在“SmartArt 工具-设计”选项卡中，更改颜色为“彩色范围-个
性色 5～6”，在“SmartArt 样式”组右侧下拉列表中单击“三维-优雅”按钮，最终效果如

图 13-12 所示。 

 

图 13-12  第 6 张幻灯片效果图 

（7）右击第 6 张幻灯片，在弹出的快捷菜单中单击“新建幻灯片”命令，添加 1 张与

第 6 张幻灯片相同版式的新幻灯片。 
单击“标题”文本占位符，输入文字“井冈山旅游趋势”，设置文字字体为隶书，字号

为 60 磅，文字颜色为“粉红，个性色 2，深色 25%”，左对齐。 
单击内容占位符中的“插入图表”按钮，在打开的“插入图表”对话框中选择“折线

图”中的“带数据标记的折线图”类型，单击“确定”按钮，此时，在当前幻灯片中插入

了一个“带数据标记的折线图”类型的图表。 
在打开的 Excel 表格中输入数据，其中，将类别名设置为折线图横坐标，将系列名设
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置为折线图纵坐标，效果如图 13-13 所示。 

   

 图 13-13  输入图表数据后的效果图 

数据输入完成后，确保数据区域蓝色线内包含所有数据，完成后的效果如图 13-14
所示。 

 

图 13-14  第 7 张幻灯片效果图 

（8）单击“开始”选项卡“幻灯片”组中的“新建幻灯片”下拉按钮，在弹出的下拉

列表中单击“标题和内容”版式，为演示文稿添加“标题和内容”版式的第 8 张幻灯片。 
单击“标题”文本占位符，输入文字“对当代大学生的启示”，设置文字字体为隶书，

字号为 60 磅，文字颜色为“粉红，个性色 2，深色 25%”，左对齐。 
单击“插入”选项卡“媒体”组中的“视频”按钮，在弹出的下拉列表中单击“PC 上

的视频”命令，打开“实训教程素材\模块十三\例题”，将视频文件“井冈山精神”插入当

前幻灯片中，效果如图 13-15 所示。 
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图 13-15  第 8 张幻灯片效果图 

（9）单击“开始”选项卡“幻灯片”组中的“新建幻灯片”下拉按钮，在弹出的下拉

列表中单击“空白”版式，为演示文稿添加“空白”版式的第 9 张幻灯片。 
单击“设计”选项卡“自定义”组中的“设置背景格式”命令，弹出“设置背景格式”

窗格，在“填充”选区选中“图片或纹理填充”按钮，单击“插入图片来自”下的“文件”

按钮，打开“实训教程素材\模块十三”，选中需要作为幻灯片背景的图片，单击“打开”

按钮，效果如图 13-16 所示。 

 

图 13-16  设置幻灯片背景 

单击“插入”选项卡“文本”组中的“艺术字”下拉按钮，在其下拉列表中单击“填

充-橙色，着色 2，轮廓-着色 2”按钮，插入艺术字“星星之火  可以燎原”，设置字体为

华文楷体，字号为 48 磅，文字方向为竖排。 
单击“星星之火  可以燎原”文本框内部，单击“绘图工具-格式”选项卡“艺术字样

式”组中的“文本效果”下拉按钮，在弹出的下拉列表中单击“三维旋转”→“透视”→

“上透视”命令，设置艺术字的文本效果。调整艺术字到合适的位置，效果如图 13-17 所示。 
插入 3 个文本框，分别输入“谢”“谢”“观赏”，字体设置华文行楷，字号为 66 磅，

字体颜色为“红色，个性色 1，深色 25%”，调整位置，完成第 9 张幻灯片的制作，效果

如图 13-18 所示。 
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图 13-17  添加艺术字后的效果图                   图 13-18  第 9 张幻灯片效果图 

三、上机练习 

【上机练习 1】 

利用“实训教程素材\模块十三\练习\上机练习 1”中给定的模板“苹果 PPT 模板”快

速创建公司宣传演示文稿，制作要求如下： 
（1）以宣传某一公司为主题设计一个演示文稿，其内容包括标题、公司简介、公司人

事结构图、公司业务范围、公司近几年的主要业绩及公司的发展规划等。 
（2）包含上述内容的基础上自行发挥，模板中的幻灯片顺序可以根据需要进行调整，

可删除不需要的幻灯片，但要保证幻灯片的张数在 8 张以上。 
（3）适当使用艺术字、图片、图表、表格、SmartArt 图形等。 
（4）在幻灯片中适当使用动画、声音、影片等多媒体对象，以烘托渲染气氛。 
（5）最后把演示文稿保存为“公司宣传.pptx”文件。 

【上机练习 2】 

根据“实训教程素材\模块十三\练习\上机练习 2”提供的“沙尘暴简介.docx”文件，

制作名为“沙尘暴简介.pptx”的演示文稿，具体要求如下： 
（1）幻灯片不少于 6 页，选择恰当的版式并且版式要有一定的变化，至少要有 3 种

版式。 
（2）有演示主题，有标题页和目录页，在第一页上要有艺术字形式的“爱护环境”字

样。选择一个主题应用于所有幻灯片。 
（3）利用文档制作的幻灯片要灵活运用文字、图片、SmartArt 图形。 
（4）要有 2 个以上的超链接进行幻灯片之间的跳转。 
（5）后面的幻灯片要分别用动作按钮通过链接返回目录幻灯片。 
（6）在演示的时候要全程配有背景音乐自动播放。 
（7）将制作完成的演示文稿以“沙尘暴简介.pptx”为文件名进行保存。 
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【上机练习 3】 

建立如图 13-19 所示的演示文稿，制作要求如下： 
（1）第 1 张幻灯片只有标题，第 2 张幻灯片有标题和文本，第 3 张幻灯片有垂直排列

的标题和文本，第 4 张幻灯片有标题和文本，输入文本如图 13-19 所示。 
（2）在第 1 张幻灯片上插入自选图形（“星与旗帜”下的“横卷形”），输入文字如图

13-19（a）所示。 
（3）设置所有幻灯片的背景为褐色大理石。 
（4）设置幻灯片的配色方案，标题为白色，文本为黄色。 
（5）将母板标题格式设为宋体，44 号，加粗。  
（6）文本格式设置为华文细黑，32 号，加粗，行距为 2 行，项目符号为（Windings

字符集中），橙色。 

（a） 

 
（b） 

（c） 
 

（d） 

图 13-19  上机练习 3 演示文稿 

【上机练习 4】 

按照以下要求完成对“实训教程素材\模块十三\练习\上机练习 4”中演示文稿“cztt.pptx”
的修饰并保存。 

（1）使用“元素”主题修饰全文，全部幻灯片切换效果设置为“碎片”，效果选项设置

为“粒子输出”。 
（2）在第 1 张幻灯片前插入一张版式为“标题幻灯片”的新幻灯片，主标题输入“公

共交通工具逃生指南”，并设置字体为黑体，53 磅字，黄色（RGB 颜色模式：240，250，0）；
副标题输入“专家建议”，并设置字体为楷体，27 磅。 
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（3）将第 2 张幻灯片的版式改为“两栏内容”，并将图片文件“ppt1.jpg”插入右侧内

容区，标题区输入“缺乏安全出行基本常识”文本。 

【上机练习 5】 

按照以下要求完成对“实训教程素材\模块十三\练习\上机练习 5”中演示文稿“cztt.pptx”
的修饰并保存。 

（1）在第 1 张幻灯片前插入版式为“两栏内容”的新幻灯片，并将图片“ppt1.jpg”放

在第 1 张幻灯片的右侧内容区。 
（2）将第 2 张幻灯片的文本移入第 1 张幻灯片左侧内容区，标题输入“畅想无线城市

的生活便捷”文本。 
（3）将第 2 张幻灯片版式改为“比较”，将第 3 张幻灯片的第 2 段文本移入第 2 张幻灯

片左侧内容区，将图片“ppt2.jpg”放在第 2 张幻灯片右侧内容区。 
（4）将第 3 张幻灯片版式改为“垂直排列标题与文本”。 
（5）第 4 张幻灯片的副标题文本为“福建无线城市群”，背景设置为“水滴”纹理。 
（6）使第 4 张幻灯片成为第 1 张幻灯片。 
（7）保存制作好的演示文稿。 
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模块十四     

PowerPoint 2016（二） 

一、实训内容 

（1）幻灯片的编辑、演示文稿效果设定。 
（2）给幻灯片中的文字、图片等对象设置动画效果。 
（3）超链接技术和动作应用。 

二、操作实例 

1．操作要求 

为“井冈山欢迎你.pptx”演示文稿中的各个对象设置动画效果，使用动作按钮和超链

接实现幻灯片之间、幻灯片与其他文件之间的灵活跳转。 
（1）利用幻灯片母版功能为每页幻灯片的左下角添加“井冈山欢迎你”字样，字体设

置为华文隶书，字号为 24 磅。 
（2）为第 1 张幻灯片的标题文字“井冈山欢迎你”设置“跷跷板”动画，副标题文字

“革命圣地 红色摇篮”设置“浮入”动画。 
（3）为第 2 张幻灯片的标题文字“走进井冈山”设置“进入”效果中的“中央向左右

展开劈裂”。对内容文字设置“进入”效果中的“自顶部飞入”。依次对其他幻灯片中的对

象添加相应动画效果。 
（4）将演示文稿所有幻灯片的切换方案设置为“库”，声音选项为“风铃”，持续时间

为“02:00”。 
（5）给演示文稿的第 2 张幻灯片中的内容设置超链接，使文本“井冈山简介”链接到

第 3 张幻灯片，文本“井冈山革命历史”链接到第 4 张幻灯片，以此类推。 
（6）给演示文稿的第 3～8 张幻灯片都添加一个返回第 2 张幻灯片的动作按钮。 
（7）设置演示文稿的放映方式为“演讲者放映（全屏幕）”，保存演示文稿。 

2．操作步骤 

（1）为“井冈山欢迎你”演示文稿创建母版背景。单击“视图”选项卡“母版视图”

组中的“幻灯片母版”按钮，进入幻灯片母版设置界面，如图 14-1 所示。 
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插入一个横排文本框，输入文字“井冈山欢迎你”，字体设置为华文隶书，字号为 24，
移动到幻灯片的左下角，删除页眉和页脚文字，效果如图 14-2 所示。 

  

图 14-1  幻灯片母版设置界面                     图 14-2  修改后的母版图 

单击“幻灯片母版”选项卡“关闭”组中的“关闭母版视图”按钮，退出幻灯片母版

编辑状态。 
（2）选中第 1 张幻灯片中的标题“井冈山欢迎你”，单击“动画”选项卡“动画”组中

的“其他”按钮，在弹出的下拉列表中单击“强调”效果下的“跷跷板”按钮。为“革命

圣地  红色摇篮”文本添加“进入”效果中的“浮入”模式，如图 14-3 所示。 

 

图 14-3  设置动画效果 

（3）为标题“走进井冈山”设置“进入”选区中的“中央向左右展开劈裂”动画效果。

选中标题“走进井冈山”，单击“动画”选项卡“动画”组中的“其他”按钮，在弹出的下

拉列表中单击“进入”效果下的“劈裂”按钮。然后单击“动画”组中的“效果选项”按

钮，在弹出的“效果选项”列表中单击“中央向左右展开”命令。 
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对文本设置“进入”效果中的“自顶部飞入”。选中文本，单击“动画”选项卡“动画”

组中的“其他”按钮，在弹出的下拉列表中单击“进入”效果下的“飞入”按钮。然后单

击“动画”组中的“效果选项”按钮，在弹出的“效果选项”列表中单击“自顶部”命令。

最后依次对其他幻灯片中的对象添加相应动画效果。 
（4）在第 1 张幻灯片中选择“切换”选项卡，单击“切换到此幻灯片”组中的“其他”

按钮，即可弹出“切换方案”列表，在其中选择“库”的切换方式。 
单击“计时”组中的“声音”下拉列表，从弹出的列表中选择“风铃”声音选项。 
单击“计时”组中的“持续时间”数值框，设置幻灯片的持续时间为 02.00。 
单击“计时”组中的“全部应用”按钮，将当前的幻灯片切换效果应用到整个演示

文稿的所有幻灯片（注意：若不选择“全部应用”，则该设置只对当前幻灯片有效），设

置如图 14-4 所示。 

 

图 14-4  设置切换方案 

（5）选中第 2 张幻灯片的文本“井冈山简介”，单击“插入”选项卡“链接”组中的“链

接”按钮，打开“插入超链接”对话框，在“链接到”选项表中单击“本文档中的位置”

选项，然后在其右侧的“请选择文档中的位置”列表框中单击幻灯片标题为“井冈山简介”

的幻灯片选项（见图 14-5），单击“确定”按钮。 

 
图 14-5  “插入超链接”对话框 

使用同样的方法将文本“井冈山革命历史”“井冈山精神”“井冈山红色景点”“井冈山

旅游趋势”“对当代大学生的启示”链接到其对应的幻灯片。 
（6）选中第 3 张幻灯片，单击“插入”选项卡“插图”组中的“形状”按钮，在弹出

的“形状”列表中选择“矩形”中的“圆角矩形”图形。 
在幻灯片中绘制出大小适中的“圆角矩形”图形，将其移动到图片右下角的空白处，

根据需要设置好形状填充颜色和形状轮廓颜色。 
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选中图形，单击鼠标右键，在弹出的快捷菜单中单击“编辑文字”命令，为“圆角矩

形”添加文字“返回目录”，字体设置为华文行楷，字号为 18 磅。 
选中“返回目录”圆角矩形按钮，单击“插入”选项卡“链接”组中的“超链接”按

钮，弹出“插入超链接”对话框。在“链接到”选项表中选择“本文档中的位置”选项，

然后在其右侧的“请选择文档中的位置”列表框中选择幻灯片标题为“走进井冈山”的幻

灯片选项，最后单击“确定”按钮，效果如图 14-6 所示。 

 

图 14-6  插入超链接后的效果图 

复制圆角矩形，粘贴到第 4～8 张幻灯片相应的位置并设置相应的超链接，完成幻灯片

之间的相互切换。 
（7）单击“幻灯片放映”选项卡“设置”组中的“设置幻灯片放映”按钮，打开“设

置放映方式”对话框。在“放映类型”选区中单击“演讲者放映（全屏幕）”单选按钮，在

“放映选项”选区中勾选“循环放映，按 Esc 键终止”复选框，设置如图 14-7 所示。单击

“确定”按钮，完成放映方式的设置操作。 

 

图 14-7  “设置放映方式”对话框 
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三、上机练习 

【上机练习 1】 

新建一个演示文稿文件，在演示文稿中新建一张幻灯片，选择版式为“空白”，并完成

以下操作： 
（1）在演示文稿中新建一张幻灯片，选择版式为“空白”，在其中插入一幅图片，对其

设置动画效果为“飞入”，效果选项为“自右侧”。 
（2）在第 1 页中插入一个垂直文本框，在其中添加文本为“开始考试”，并设置其动作

为“单击鼠标超链接到下一页幻灯片”。 
（3）插入一张新幻灯片，版式为“内容与标题”，设置标题为“考试”，标题字体大小

为“60”，标题字形为“加粗”，标题对齐方式为“居中对齐”。 
（4）在第 2 页幻灯片中添加文本“考试时不允许作弊，要认真作答，独立完成。”。 
（5）在第 2 页幻灯片中右边内容区域中插入任意一幅联机图片。 
（6）保存制作好的演示文稿。 

【上机练习 2】 

新建一个演示文稿文件，文件名为“自我简介.pptx”，要求幻灯片总数不少于 5 张，其

他制作要求如下： 
（1）在第 1 张幻灯片上建立演示文稿的主题。 
（2）第 2 张幻灯片为内容提要，将内容提要与后面的相应幻灯片建立链接关系。 
（3）在后面的幻灯片中对自己进行自我介绍，要求有文字、表格、SmartArt 图形和

图片。 
（4）后面的幻灯片中要分别用按钮方式通过链接返回第 2 张幻灯片。 
（5）在第 1 张幻灯片中插入一个音频文件，使幻灯片放映时可以通过单击播放该音频

文件。 
（6）为幻灯片内的对象设置不同的动画效果。 
（7）为不同幻灯片之间设置不同的切换方式。 
（8）以“自我简介.pptx”为文件名进行保存。 

【上机练习 3】 

按照以下要求完成对“实训教程素材 \模块十四 \练习 \上机练习  3”中演示文稿

“yswg.pptx”的设置并保存。 
（1）为整个演示文稿应用“画廊”主题，将全部幻灯片的切换方案设置为“门”，效果

选项为“水平”。 
（2）第 2 张幻灯片版式改为“两栏内容”，将“实训教程素材\模块十四\练习\上机练习

3”中的图片文件“ppt1.jpg”插入第 2 张幻灯片右侧内容区，图片动画设置为“进入/基本

缩放”，效果选项为“缩小”，并为幻灯片插入备注“商务、教育专业投影机”。 
（3）在第 2 张幻灯片之后插入“标题幻灯片”，主标题输入“买一得二的时机成熟了”，

副标题输入“可获赠数码相机”，字号设置为 30 磅、红色（RGB 模式：255，0，0）。 
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（4）在第 1 张幻灯片中插入样式为“填充-红色，主题色 1；阴影”的艺术字“轻松拥

有国际品质的投影专家”，设置位置（水平：1.3 厘米，自：左上角，垂直：8.24 厘米，自：

左上角），艺术字宽度为 22.5 厘米，文字效果为“转换-跟随路径-拱形”。 
（5）保存制作好的演示文稿。 

【上机练习 4】 

按照以下要求完成对“实训教程素材 \模块十四 \练习 \上机练习 4”中演示文稿

“yswg.pptx”的设置并保存。 
（1）使用“离子”主题修饰全文，全部幻灯片切换方案为“擦除”，效果选项为“自左

侧”。 
（2）将第 2 张幻灯片中的文本动画设置为“波浪形”；图片动画效果设置为“轮子”，

效果选项为“3 轮辐图案”。动画顺序为先文本后图片。 
（3）在第 1 张幻灯片中设置超链接，使文本“NOKIA-3310 主要功能”链接到第 2 张

幻灯片，文本“公司联系方式”链接到第 4 张幻灯片。 
（4）保存制作好的演示文稿。 

【上机练习 5】 

文慧是某学校的人力资源培训讲师，负责对新入职的教师进行入职培训，其 PowerPoint
演示文稿的制作水平广受好评。最近，她应北京节水展馆的邀请，为展馆制作一份宣传水

知识及节水工作重要性的演示文稿。 
节水展馆提供的文字资料及素材参见“实训教程素材\模块十四\练习\上机练习 5”中“水

资源利用与节水（素材）.docx”，制作要求如下： 
（1）标题页包含演示主题、制作单位（北京节水展馆）和日期（××××年×月×日）。 
（2）演示文稿须指定一个主题，幻灯片不少于 5 页，且版式不少于 3 种。 
（3）演示文稿中除文字外要有 2 张以上图片，并有 2 个以上的超链接进行幻灯片之间

的跳转。 
（4）动画效果要丰富，幻灯片切换效果要多样。 
（5）将制作完成的演示文稿以“水资源利用与节水.pptx”为文件名进行保存。 
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