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任务提示

◆ 上节我们学习了表格的格式化，到这里大体上将表

格的常用操作我们都已经学会。此外，word中的表

格还有一些不太常用的高级功能不为大家所熟悉，

如表格和文字如何相互转化（有没有试过将网页上

的内容复制到word中后，有很多表格在里面，实际

并不需要）、表格的计算、排序等。

◆ 本节我们来学习这些表格的高级操作。
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1.转换表格与文本

◆ 表格和文本可以相互转化。

◆ 文本转换成表格

⚫ 【插入】选项卡→【表格】→【文本转换为表格】

⚫ 注意：先把文本按一定格式编辑好

◆ 表格转换成文本

⚫ 【表格】选项卡
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2.表格的计算

◆ Word中也提供了与Excel类似的公式计算的功能。

◆ 单元格编号：

◆ 常用函数：sum、max、min、average

◆ 常用参数：above、left

◆ 公式计算举例



网络精品课程

3.表格的排序

◆ Word中的表格可以按某一列或某几列排序：
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小结

1. 转换表格和文本

2. 表格的计算

3. 表格的排序

⚫ 学习建议：表格的高级操作一般用的较少，但有时比

较有用，大家应了解其基本操作方法。

⚫ 操作练习：自己制作一个有数据的表格，练习表格的

转换、公式计算和排序。

再见！


