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 1.制作面试成绩单-实例需求

某某市通达对外贸易公司因发展国际业务，需要招聘外贸部主管两名。公司人事部张总安排小李制作

一份面试成绩单，用于记录面试过程中的考核成绩。

案例效果：



 2.制作面试成绩单-实例实现

1、页面设置
页面设置方法如下：
1）启动Word2010，创建一个空白的Word文档。

2）切换到“页面布局”选项卡，单击“页面设置”功能组右下角的对话框启动器按钮，打开
“页面设置”对话框。

3）单击“纸张方向”功能组中的“横向”
按钮，并将左、右页边距均设置为“2.5厘
米”。



 2.制作面试成绩单-实例实现

2、制作表格标题
制作表格标题方法如下：

1）在文档首行输入“面试成绩单”字样。

2）选中“面试成绩单”字样，切换到“开始”选项卡，单击“字体”功能组右下角的对话框
启动器按钮，打开“字体”对话框。

3）设置字体、字号及颜色，如图所示。

4）设置段落格式。

5）插入符号。



 2.制作面试成绩单-实例实现

3、表格插入
表格插入方法如下：

1）切换到“插入”选项卡，单击“表格”功能组中的“表格”按钮，在弹出的下拉菜单中选择
“插入表格”命令，打开“插入表格”对话框。

2）设置对话框中列数为“9”，行数设置为“7”，并单击“确定”按钮，完成表格插入。

3）添加表格中文字及数据。



 2.制作面试成绩单-实例实现

4、表格调整
表格调整方法如下：

1）选择表格的1、2、3列，切换到“表格工具｜布局”选项卡，在“单元格大小”功能组中将“宽度”
设置为“2厘米” 。

2）用同样的方法将表格的第4列的列宽设置为“4厘米”，将第5-9列的列宽设置为“2.5厘米”。

3）选择表格第一行的前三列单元格，切换到“表格工具｜布局”选项卡，在“合并”功能组中，单击
“合并单元格”按钮，将选中单元格合并。

4）用同样的方法将表格第一行的5-7列、8-9列单元格合并。

5）选择表格的第1、2行，切换到“表格工具｜布局”选项卡，在“单元格大小”功能组中将“高度”
设置为“1.2厘米”，用同样的方法将表格3-7行的行高设置为“0.8厘米”。



 2.制作面试成绩单-实例实现

5、表格格式化
表格格式化方法如下：

1）选中整个表格，切换到“表格工具｜设计”选项卡，在“表格样式”功能组中选择“浅色底
纹—强调文字颜色1”样式。

2）使整个表格依然处于选中的状态，切换到“表格工具｜布局”选项卡，单击“对齐方式”
功能组中的“水平居中”按钮，使表格中的文字内容居中。

3）设置表格中其他文字的字体、字号。



 2.制作面试成绩单-实例实现

6、表格数据计算
表格数据计算方法如下：

1）将光标置于“王小燕”的“总成绩”列的单元格（即H3单元格）中，切换到“表格工具｜布
局”选项卡，单击“数据”功能组中的“公式”按钮，打开“公式”对话框。

2）在“公式”文本框中输入公式：=(e3*3+f3*3+g3*4)/10，设置“编号格式”为“0.00”。

3）单击“确定”按钮，此时就可以看到在“王
小燕”的“总成绩”列的单元格中出现数值
“91.10”。

4）用同样的方法计算其他成绩。

5）对成绩排序。



 2.制作面试成绩单-实例实现

7、加注水印
加注水印方法如下：

1）切换到“页面布局”选项卡，在“页面背景”功能组中单击“水印”按钮。

2）在“水印”对话框中设置“文字”为“保密”，设置“字体”为“仿宋”，之后单击“确定”
按钮，完成水印加注。



 3.制作面试成绩单-实例小结

实例小结

1、Word中表格单元格的命名规则。
2、在Word表格中，合计数的计算时，指定累计当前单元格上、下、左、右等方向单元格合计数
公式时，可以使用位置参数对表格中的数字进行计算，如=SUM(LEFT)。
3、利用表格边框和底纹的设置美化表格。
4、当表格中的内容较多，表格横跨了多页，为了说明表格的作用或内容，需要让表格的标题在后
继各页重复出现，可以利用“重复标题行”功能，为横跨多页表格每页添加标题行。

注意事项

本实例通过制作面试成绩单讲解了Word2010中表格的插入、表格样式的应用、表格数据的计算、
表格数据的排序、水印的添加。



谢谢学习
Office2010高 级 应 用 实 例 教 程


