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將文字轉換為表格 01

 選取文件中「份量…油脂類」等六行文字，按下

「插入→表格」群組中的「表格」下拉鈕，在下

拉選單中點選「文字轉換為表格」功能。
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02

 開啟「文字轉換為表格」對話方塊，Word會自動

判斷被選取的文字要如何轉換為表格。若判斷沒

問題後，直接按下「確定」按鈕。

若你所使用的分隔符號不是逗號也不是定位點時，可以直接點選
「其他」選項，並在欄位中輸入你所使用的符號，例如：若是使用
「空白」作為分隔符號時，則在欄位中輸入「空白」，也就是直接
按下鍵盤上的「空白鍵」，即可產生一個空白。
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03

 回到文件後，被選取的文字就會依照定位點自動

轉換為表格，如下圖所示。接著，再利用相同方

法將「食物分類…總熱量」等八行文字轉換為表

格。
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自動調整表格大小 01

 將滑鼠游標移至表格上，按下「表格工具→版面

配置→儲存格大小」群組的「自動調整」下拉鈕，

在選單中點選「自動調整內容」。

 點選後，表格就會依據儲存格內的文字長度進行

適當調整。
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 自動調整視窗：就是將表格自動調整成版面的大小。若使用此

設定，當文件版面有所變動，表格的大小也會跟著變動。只要

點選「表格工具→版面配置→儲存格大小」群組中的「自動調

整」下拉鈕，在選單中點選「自動調整視窗」功能即可。

 調整整個表格：在表格的右下角有個控制點，將滑鼠游標移至

此控制點時，按下滑鼠左鍵不放，並拖曳滑鼠，即可進行表格

大小的調整。
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套用表格樣式 01

 按下表格左上角的「 」表格控制鈕，選取整個表

格，然後在出現的「表格工具→設計→表格樣式

選項」群組中，將「合計列」與「末欄」二個選

項的勾選取消，表示不要套用，其餘選項則全部

勾選。而在設定表格項目的同時，右側的表格樣

式選單也會跟著調整。
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02

 接著按下「表格工具→設計→表格樣式」群組中的「其他」鈕，

就可以在開啟的表格樣式選單中，直接點選想要套用的表格樣

式，在此點選「暗色格線3-輔色2」的表格樣式，表格就會套用

該樣式所設定的格式。

 接著，再將第二個表格的格式，套用自己喜歡的樣式，或是自

行設計成你想要的樣子。
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設定表格框線 01

 按下表格左上角的「」表格控制鈕，選取整個表

格，然後按下「表格工具→設計→表格樣式」群

組中的「框線」下拉鈕，在選單中選擇「框線及

網底」選項，開啟的「框線及網底」對話方塊。
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02

 在「框線」標籤頁中，設定框線樣式為「 」，

框線色彩設定為「紅色, 輔色2, 較深25%」，並將

表格的框線寬度設定為「21/2pt」。
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03

 設定好後，在「預覽」欄位中依序點選表格的四

個外框線進行設定，最後按下「確定」鈕。
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04

 回到文件中，表格的框線就會更改為如下圖所示

的紅色雙實線。
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對角線設定 01

 將表格第一欄中的「性別」及「份量」文字分成

二行，按下「常用→段落」群組中的「 」按鈕，

將「性別」文字靠右對齊。
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02

 接著在「表格工具→設計→繪製框線」群組中，

設定框線為「實線」，寬度為「1 1/2 pt」，畫筆

色彩為「紅色,輔色2,較淺40%」。
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03

 接著按下「表格工具→設計→繪製框線」群組中

的「手繪表格」按鈕，於「A1」儲存格中，從左

上角繪製到右下角。
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04

 繪製好後放掉滑鼠左鍵，即可在儲存格中加入一

條對角線。
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表格文繞圖設定 01

 按下表格左上角的「」表格控制鈕，將要進行文

繞圖設定的表格選取起來，按下「表格工具→版

面配置→表格」群組中的「內容」按鈕，開啟

「表格內容」對話方塊。
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02

 點選「表格」標籤頁，

於「文繞圖」選項中點

選「文繞圖」，選擇好

後按下「確定」按鈕。
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03

 回到文件後，文件中的文字會繞著表格而編排。

接著，點選「 」表格控制鈕，按下滑鼠左鍵不放，

拖曳滑鼠至文件的右上角。
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04

 表格位置調整好後，放掉滑鼠左鍵，文字就會繞

著表格編排。
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新增一列 01

 將滑鼠游標移至大表格中的第一列，按下「表格

工具→版面配置→列與欄」群組中的「插入上方

列」按鈕。
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02

 點選後，表格的最上方就會插入一列。
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合併儲存格 01

 接著要將第一列合併成一個儲存格。先選取第一列中

的所有儲存格，按下「表格工具→版面配置→合併」

群組中的「合併儲存格」按鈕，就可以將選取的表格

合併成一個儲存格。
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02

 合併後，在儲存格中輸入「成人每日均衡飲食建

議量」文字。並將文字格式設定為字型大小為

「18」、置中對齊。



25全華圖書股份有限公司 ord

03

 同時選取第二列與第八列儲存格，修改這兩列的表格網底。

按下「表格工具→設計→表格樣式」群組中的「網底」下

拉鈕，在開啟的色票中點選「青色,輔色5」選項。
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04

 接著在「常用→字型」群組中，統一設定這兩列文字

為粗體，並取消斜體，再按下「常用→段落」群組中

的「 」鈕，讓表格文字置中對齊，設定結果如下圖

所示。
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數值計算與排序 01

 數值加總

將滑鼠游標移至最末列最右邊的儲存格，按下「表格

工具→版面配置→資料」群組中的「公式」按鈕，開

啟「公式」對話方塊。
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02

 在「公式」對話方塊中，Word會依照表格資料自行判斷要

加 總 的 欄 位 自 動 設 定 加 總 條 件 。 在 本 例 中 ，

「=SUM(ABOVE)」表示會將儲存格以上屬於數值的儲存

格資料加總起來，最後按下「確定」鈕完成設定。

Word自動在表格中插入一個「=SUM (ABOVE)」
公式，這個公式的意思是「將儲存格上面屬於
數值的儲存格資料加總」，這個加總公式是
Word預設的公式。若要加總的是從左到右的儲
存格時，那麼其公式就是「=SUM(LEFT)」。
以下為幾個常用的資料範圍表示方法：
．「LEFT」表示儲存格左邊的所有儲存格。
．「RIGHT」表示儲存格右邊的所有儲存格。
．「ABOVE」表示儲存格上面的所有儲存格。
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03

 回到文件中，就能在欄位中求得所有熱量的加總

計算結果了。
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 運用公式完成表格計算時，儲存格中所顯示的是結果數字。

若想看到儲存格中的公式時，可以按下鍵盤上的 Alt + F9

快速鍵，此時儲存格中則會顯示公式。只要按下 Alt +F9

快速鍵，就可以再還原顯示計算結果了。
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01

 資料排序

先選取欲進行排序的資料列，也就是第2～8列的所有

儲存格。接著按下「表格工具→版面配置→資料」群

組中的「排序」按鈕，開啟「排序」對話方塊。
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02

 在出現的「排序」對話方塊中設定排序鍵值。由於選取的

表格中包含表格標題，因此在「清單內容」中將「有欄位

名稱列」選項核選起來，接著本例只要依照熱量的高低進

行遞減排序，所以在「第一階」欄位中點選最末欄的「熱

量(大卡)」，選擇「遞減」排序，最後按下「確定」鈕完

成設定。
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03

 回到文件中，就能在文件中看到資料列已依熱量

高低呈現遞減排序的資料內容了。


