
第4章
表格排版———制作个人简历

4.1 项目引导

表格是一个结构化数据的矩形区域,是 Word2010中的重要操作对象。表格由行、
列和单元格(行列交叉形成的小格子)组成。表格可以直观地展示数据内容和它们的相互

联系,属于特殊的图形。本章介绍 Word表格创建、排版和美化的基本方法和技巧。
迅风公司由于业务发展的需要将在成都建立西南片区,急需大量的IT人才,人力资

源部经理张莉用 Word2010制作了一张招聘启事,发布在校园招聘网上。
某大学计算机系应届毕业生张力在网上看到了这条招聘信息,他综合考虑了自己的

兴趣爱好和专业能力,决定应聘迅风公司的Z001岗位。
为此,张力同学准备利用 Word2010制作一份拥有自己独特风格的个人简历,以提

高自己应聘的成功率。

4.2 项目分析

4.2.1 项目预览

完整的项目一共有4页,如图4-1所示。

图4-1 项目预览
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个人简历是求职者给招聘单位发的一份简要介绍。包含自己的基本信息:姓名、性

别、年龄、民族、籍贯、政治面貌、学历、联系方式;自我评价、工作经历、学习经历、离职原因

及本人对这份工作的简要理解等。一份良好的个人简历对于获得面试机会至关重要。

4.2.2 知识要点

(1)创建表格并填充表格内容。
(2)设置单元格文本格式。
(3)设置单元格格式。
(4)美化表格。

1.表格基本元素

Word表格由水平方向上的行、垂直方向的列和行列交叉而形成的单元格组成。单

元格内可输入数字、文本、日期、图片等内容。

2.插入和创建表格

Word提供了多种方法插入和创建表格,还可以将文本转换为表格。

3.设置单元格属性

单元格属性包括单元格大小、插入/删除行和列、拆分合并单元格、单元格对齐方式

等。

4.设置表格属性

表格属性分别为表格、行、列和单元格设置尺寸、对齐方式和文字环绕等。

5.自动套用表格样式

自动套用格式可自动识别Excel工作表中的汇总层次以及明细数据的具体情况,然
后统一对它们的格式进行修改。每种格式集合都包括不同的字体、字号、数字、图案、边
框、对齐方式、行高、列宽等设置项目,完全可满足用户在各种不同条件下设置工作表格式

的要求。

6.添加背景图片

为使页面更加美观,可为其添加合适的背景图片、页面颜色、水印和页面边框等。

4.2.3 制作流程

本项目制作流程如图4-2所示。

图4-2 制作流程图

(1)新建空白文档,插入封面图片。
(2)插入或创建表格。
(3)设置单元格属性,插入删除行、列,拆分合并单元格,设置单元格字体和字体对齐
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方式等。
(4)设置表格属性,表格、行、列和单元格的对齐方式,文字与表格的环绕等。
(5)为表格设置底纹或边框,也可以自动套用表格样式。
(6)为文档添加页面颜色或者背景图片。

4.3 项目实施

完成项目:第4章项目\制作个人简历.docx

4.3.1 插入表格

在 Word2010中,可以通过从一组预先设好格式的表格(包括示例数据)中选择,或
通过选择需要的行数和列数来插入表格。用户可以将表格插入到文档中或将一个表格插

入到其他表格中以创建更复杂的表格。

1.使用表格模板

可以使用表格模板插入基于一组预先设好格式的表格。表格模板包含示例数据,可
查看添加数据时表格的外观。

(1)在要插入表格的位置单击。
(2)在“插入”选项卡的“表格”组中,单击“表格”,指向“快速表格”,再单击需要的模

板。(图4-3)
(3)使用所需的数据替换模板中的数据。(图4-4)

图4-3 插入表格

  

图4-4 插入快速表格

2.使用“表格”菜单

(1)在要插入表格的位置单击。
(2)在“插入”选项卡的“表格”组中,单击“表格”,然后在“插入表格”下,拖动鼠标以选

择需要的行数和列数,如图红色部分表格可插入一个4行5列的表格。(图4-5)

3.使用“插入表格”命令

“插入表格”命令可以让您在将表格插入文档之前,选择表格尺寸和格式。(图4-6)
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图4-5 插入表格

   

图4-6 “插入表格”对话框

(1)在要插入表格的位置单击。
(2)在“插入”选项卡的“表格”组中,单击“表格”,然后单击“插入表格”,同样可以插入

一个4行5列的表格。
(3)在“表格尺寸”下,输入列数和行数。
(4)在“‘自动调整’操作”下,选择选项以调整表格尺寸。

4.3.2 创建表格

用户可以通过绘制需要的行和列或通过将文本转换成表格来创建表格。

1.绘制表格

Word2010可以绘制复杂的表格,例如,绘制包含不同高度的单元格的表格或每行的

列数不同的表格。
(1)在要创建表格的位置单击。
(2)在“插入”选项卡的“表格”组中,单击“表格”,然后单击“绘制表格”。
(3)指针会变为铅笔状。

图4-7 绘制表格

(4)要定义表格的外边界,绘制一个矩形。然后在该矩形内

绘制列线和行线。(图4-7)
(5)要擦除一条线或多条线,请在“表格工具”的“设计”选项

卡的“绘制边框”组中,单击“擦除”。
(6)单击要擦除的线条。
(7)绘制完表格以后,在单元格内单击,开始键入或插入图

形。

2.将文本转换成表格

(1)插入分隔符(例如逗号或制表符),以指示将文本分成列

的位置。使用段落标记指示要开始新行的位置。
例如,图4-8中的文本分隔符为逗号(西文方式),新行的标识符为段落标记。
(2)选择要转换的文本。(图4-9)
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图4-8 项目文本

  

图4-9 选中文本

(3)在“插入”选项卡的“表格”组中,单击“表格”,然后单击“文本转换成表格”。(图

4-10)
(4)设置参数。(图4-11)

图4-10 将文本转换成表格

  

图4-11 “将文本转换成表格”对话框

(5)效果如图4-12所示。

图4-12 效果图

3.在新文档中创建表格

制作个人简历,新建“制作个人简历.docx”,制作封面页,在封面页中插入图片“封面.
png”,如图4-13所示,然后从第2页插入或创建表格。

分析页面2,需要插入或创建4个表格。(图4-14)
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图4-13 个人简历封面

   

图4-14 需要插入的表格

(1)插入表格1(5*5),输入数据。(图4-15)

图4-15 表格1

(2)插入表格2(4*6),输入数据。(图4-16)

图4-16 表格2

(3)插入表格3(6*8),输入数据。(图4-17)
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图4-17 表格3

  (4)插入表格4(4*3),输入数据。(图4-18)

图4-18 表格4

4.3.3 设置单元格属性

1.添加单元格、行或列

图4-19 添加单元格

用户经常需要对表格中的单元格、行或列进行

修改,选中表格或将光标定位在单元格中,选择“表
格工具”下的“布局”选项卡中的“行和列”组。(图

4-19)
(1)添加单元格

①在要插入单元格处的右侧或上方的单元格内单击。

②在“表格工具”下的“布局”选项卡上,单击“行和列”对话框启动器。

③单击下列选项之一。(表4-1)

表4-1
请单击该选项 执行的操作

“活动单元格右移”
插入单元格,并将该行中所有其他的单元格右移

注释:该选项可能会导致该行的单元格比其他行的多

“活动单元格下移”
插入单元格,并将该列中剩余的现有单元格每个下移一行。该表格底部会添加一

个新行以包含最后一个现有单元格

“整行插入” 在单击的单元格上方插入一行

“整列插入” 在单击的单元格右侧插入一列

  (2)添加行

①在要添加行处的下方或上方的单元格内单击。

②在“表格工具”下,单击“布局”选项卡。
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③要在单击的单元格上方添加一行,在“行和列”组中,单击“在上方插入”;要在单击

的单元格下方添加一行,在“行和列”组中,单击“在下方插入”。
(3)添加列

①在要添加列处右侧或左侧的单元格内单击。

②在“表格工具”下,单击“布局”选项卡。

③要在单击的单元格左侧添加一列,在“行和列”组中,单击“在左侧插入”;要在单击

的单元格右侧添加一列,在“行和列”组中,单击“在右侧插入”。

2.删除单元格、行或列

(1)删除单元格、行或列的操作前先要对其进行选择操作。(表4-2)

        表4-2 选择单元格的操作

选择 操作

单元格 单击单元格的左边缘

行 单击行的左侧

列 单击列的上网格线或上边框

  
(2)在“表格工具”下,单击“布局”选项卡。
(3)在“行和列”组中,单击“删除”,然后根据需要,单击“删除单元格”、“删除行”或“删

除列”。

3.合并或拆分单元格

用户可根据需要合并或拆分单元格,选中表格或将光标定位在单元格中,选择“表格

工具”下的“布局”选项卡的“合并”组。(图4-20)

图4-20 合并或拆分单元格

(1)合并单元格

可以将同一行或同一列中的两个或多个单元格合并为一个单元格。例如,表格1需

插入照片,可在水平方向上合并多个单元格,以创建横跨多个列的表格标题。

①选择要合并的单元格。(图4-21)
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图4-21 选择单元格

  ②在“表格工具”下,在“布局”选项卡的“合并”组中,单击“合并单元格”,并插入照片。
(图4-22)

图4-22 合并单元格并插入照片

(2)拆分单元格

①在单个单元格内单击,或选择多个要拆分的单元格。

②在“表格工具”下,在“布局”选项卡的“合并”组中,单击“拆分单元格”。

③输入要将选定的单元格拆分成的列数或行数。

4.经合并和拆分后的文档

(1)表格1。(图4-23)

图4-23

(2)表格2。(图4-24)

图4-24
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(3)表格3。(图4-25)

图4-25

(4)表格4。(图4-26)

图4-26

4.3.4 设置表格属性

表格属性,包括表格、行、列和单元格的属性设置。在单个单元格内单击,选择“表格

工具”下的“布局”选项卡的“行和列”组。(图4-27)

图4-27 布局选项卡

(1)表格属性设置对话框,可对指定表格宽度、表格与文字相对位置、表格文字环绕

等。(图4-28)

东
软
电
子
出
版
社



58   Office2010高级应用项目教程

图4-28 “表格属性”对话框

  (2)行属性对话框,可指定行的尺寸、设置跨页顶端以标题行形式重复出现。(图4-29)

图4-29 设置“行”的尺寸

(3)列属性对话框,指定列的宽度和度量单位。(图4-30)
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图4-30 设置“列”的宽度和度量单位

  (4)单元格属性对话框,除指定单元格宽度外,还可对单元格设置垂直对齐方式。(图

4-31)

图4-31 设置单元格属性

①选择单元格,文字的“垂直对齐方式”为“顶端对齐”。(图4-32)
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图4-32 设置单元格的对齐方式

  ②单击“单元格属性”对话框的“居中”对齐,可改变垂直对齐方式。(图4-33)

图4-33 设置好单元格对齐方式后的效果图

4.3.5 应用表格样式

1.底纹与边框

表格创建完成后,可以对其进行美化,为表格设置底纹或边框。在单个单元格内单

击,选择“表格工具”下“设计”选项卡中的“表样式”组。(图4-34)

图4-34 表样式

(1)选中表1“基本简历”的标题行。(图4-35)

图4-35 选中标题行

(2)设置颜色为“橙色,强调文字颜色6,深色25%”。(图4-36)
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图4-36 设置颜色

  (3)效果如图4-37所示。

图4-37 效果图

(4)再次选中表1“基本简历”,选择“表格工具”下“设计”选项卡的“表样式”组,单击

“边框”,选择“边框和底纹”,打开对话框。(图4-38)

图4-38 “边框和底纹”对话框

(5)将“样式”设置为“虚线”,“颜色”设置为“蓝色”,“宽度”设置为“0.75磅”,且“应用

于”设置为“表格”。(图4-39)
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图4-39 设置边框参数

  (6)新的表格效果如图4-40所示。

图4-40 效果图

(7)选中表格1“基本简历”的其他行。(图4-41)

图4-41 选中单元格

(8)单击“底纹”选项卡,设置“填充颜色”为“橙色,强调文字颜色6,淡色80%”,“应用

于”设置为“单元格”。(图4-42)

图4-42 设置单元格底纹颜色
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(9)整体效果如图4-43所示。

图4-43 效果图

2.自动套用表格样式

对于表格,除了进行手工建立与修饰外,Word2010还提供了一些已经设置好的经典

样式供用户使用,这被称为“自动套用样式”,同样使用“表样式”组。(图4-44)

图4-44 表样式

(1)再次选择表1“基本简历”。
(2)单击“表样式”组中“表外观样式”,选择合适的样式。(图4-45)

图4-45 选择表外观样式

(3)效果如图4-46所示。

图4-46 效果图

东
软
电
子
出
版
社



64   Office2010高级应用项目教程

(4)为个人简历中的其他表格设置相同样式,统一风格。
(5)输入简历中的其他内容,对文字进行排版(略)。

4.3.6 为文档设置背景图片

为了进一步对简历进行美化,创作一份具有独特风格的个人简历,为文档设置背景图

片。

1.水印

水印是出现在文档文本后面的文本或图片。水印通常用于增加趣味或标识文档状

态,例如将一篇文档标记为草稿。可以在页面视图和全屏阅读视图下或在打印的文档中

看见水印。(图4-47)

图4-47 文档水印

如果使用图片,可以淡化或冲蚀它以免影响文档文本。如果使用文本,可以从内置短

语中选择,也可以键入文本。

2.背景和页面颜色

背景或页面颜色主要用在 Web浏览器中,为联机查看创建更有趣味的背景。也可以

在 Web版式和大多数其他视图中显示背景,草稿视图和大纲视图除外。
可以为背景应用渐变、图案、图片、纯色和纹理。渐变、图案、图片和纹理将进行平铺

或重复以填充页面。
(1)设置页面颜色

①选择“页面布局”选项卡的“表样式”组,单击“页面颜色”为文档设置页面颜色。(图

4-48)

图4-48 为文档设置页面颜色
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②单击“页面边框”,弹出“边框和底纹”对话框。设置“样式”为“虚线”,“颜色”为“自

动”,选择合适的“艺术型”样式,“应用于”设置为“整篇文档”。(图4-49)

图4-49 设置页面边框参数

③效果如图4-50所示。

图4-50 效果图

(2)设置页面背景图片

①选择“页面布局”选项卡的“表样式”组,单击“页面颜色”下“填充效果”。(图4-51)
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图4-51 设置页面颜色

  
②弹出“填充效果”对话框,选择“图片”选项卡,单击“选择图片”,导入背景图片

“BJ001.JPG”。(图4-52)

图4-52 设置填充效果

③效果如图4-53所示。
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图4-53 效果图

  ④至此,整个个人简历项目完成。

4.4 项目小结

(1)制作个人简历前应先规划表格的行、列数,在插入表格前要先进行设计。
(2)插入表格后,要对单元格进行设置,包括单元格的文字、图片编辑,合并和拆分单

元格、单元格对齐方式等。
(3)设置表格属性,包括表格、行、列间距等。
(4)为了美化表格,Word提供了一系列漂亮的格式,叫做自动套用表格样式。
(5)最后可根据需要,为表格设置背景图片,将其进一步美化。
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