
第 11 章

使用表格－

歸納簡報中的資料



本章重點提要


 

建立表格的 3 種方法


 

在表格中輸入內容與設定文字格式


 

選取表格


 

欄與列的增減


 

調整表格大小及位置


 

合併與分割儲存格


 

表格背景與框線的格式調整



建立表格的 3 種方法


 

使用表格的版面配置


 

使用工具列中的「插入表格」鈕


 

手繪表格



建立表格的 3 種方法


 

要在投影片中插入表格有 3 種方式：

1. 套用含有表格的版面配置

2. 利用一般工具列的插入表格鈕

3. 使用表格及框線工具列的手繪表格鈕


 

本節將介紹這 3 種建立表格的方法，


 

可以依需要決定要使用哪種方法建立表格



使用表格的版面配置


 
請開啟範例檔案 ch11-01， 並切換到第 3 
張投影片，可以看到目前投影片套用的是

 標題及文字版面，接下來要把它變更為標
 題及物件版面：



使用表格的版面配置
1. 請執行『格式/投影片版面配置』命令，

 顯示投影片版面配置工作窗格：



使用表格的版面配置
2. 在開啟的插入表格交談窗中， 設定表格

 的欄數與列數：



使用工具列中的「插入表格」鈕


 

插入表格方法，必須更動現有的版面配
 置，比較適合用在全新的投影片上。


 

如果的投影片已經設計得差不多，在不想
 改變版面配置的前提下，可以按下一般工
 具列的插入表格鈕來建立表格。


 

請切換到第 4 張投影片， 以這張投影片做
 示範：



使用工具列中的「插入表格」鈕



使用工具列中的「插入表格」鈕



使用工具列中的「插入表格」鈕



手繪表格


 
請切換到第 5 張投影片，利用手繪表格功

 能從無到有，繪製一個表格



手繪表格



在具有斜線的儲存格中輸入文字


 
若想在具有斜線的儲存格中輸入文字，以下圖為

 例，那麼請在該儲存格中輸入 “星期”，按下
 [Enter] 鍵，再輸入 “餐別”，


 

最後設定"星期" 文字靠右對齊， "餐別" 文字靠左
 對齊即可



在表格中輸入內容與設定文字格式


 

輸入文字內容


 

表格文字的格式化



輸入文字內容


 
請回到第 3 張投影片，將插入點移到最左

 上角的儲存格中，請直接鍵入 “場次” ，
 然後按

 
[Tab] 鍵， 將插入點移到下一欄，

 並如圖練習在表格中輸入文字：



建立直式表格


 

若想建立直排文字的表格，


 

將插入點移到要變更的儲存格裡
 (若要變更所有儲存格內的文字走
 向，則選取整個表格)



 
再按一下表格及框線工具列的變更

 文字方向鈕



 
文字就會轉變成由上而下、由右至

 左的排列方式


 

恢復橫排走向，再按一下變
 更文字方向鈕即可。



表格文字的格式化－文字的美化


 

想要改變表格內的文字外觀， 可如下操
 作：



文字的美化



文字的對齊


 

在表格及框線工具列中有一些設定儲存格
 文字垂直對齊的按鈕：



文字的對齊


 

只要在選取儲存格後，按下如上圖的三個
 按鈕，便可以套用垂直對齊方式；

 如果想設定儲存格文字的水平對齊方式，
 只要使用格式工具列中的相關工具鈕即可



選取表格

在編輯表格的過程中， 要增、減欄列或者
 要進行格式化的設定時，都必須先選取好

 要作用的欄或列， 才能進行操作。


 

選取整個表格


 

選取欄/列


 
選取部份範圍



選取整個表格



選取整個表格



選取欄/列－選取欄


 
如果要選取一整欄，只要將指標移到該欄

 上方， 這時指標會變成向下箭頭的形狀，
 接著只要按一下左鈕即可選取：



選取列



選取列


 

若要選取多列，則請先選取連續範圍第一列的任
 一儲存格，按住 [Shift] 鍵再選取連續範圍最後一
 列的任一儲存格，按下表格及框線工具列的表格
 鈕，選擇『選取列』命令即可。



選取部份範圍



選取部份範圍


 

若只想選取某個儲存格， 只要將插入點移
 到該儲存格中， 然後連按三下即可。



欄與列的增減


 

增加列


 

增加欄


 

刪除列/欄


 
刪除表格



增加列



增加列


 

若想在表格的最後新增一列， 可以將插入
 點移至表格最右下角的儲存格中， 再按下
 [Tab] 鍵， 也會自動新增一列空白列。



增加欄



增加欄



增加數欄或數列


 

如果想要一次增加數欄或數列， 只要先選
 取所需數量的欄或列， 便可以同時增加相
 同數量的欄或列。


 

以下以增加 2 列來說明：



增加數欄或數列



增加數欄或數列



刪除列/欄


 
請先選取所要刪除的列， 再按右鈕於快顯

 功能表中選擇『刪除列』命令即可。



刪除列/欄


 

刪除欄的方法和刪除列一樣， 只要先選取
 要刪除的欄， 再於快顯功能表中選擇『刪
 除欄』命令即可， 請自行練習刪除剛才新
 增的欄。



刪除表格


 

若想要刪除不需要的表格


 

只要在選取表格之後


 

直接按下 [Delete] 鍵即可將之刪除。



調整表格大小及位置

如果表格的欄寬或列高不是很恰當時，可
 以做適當的調整。

 請切換至第 6 張投影片，這張的表格超出
 投影片的範圍之外，而且表格位置也不是
 很適當，來練習調整一下。


 

調整欄寬與列高


 

調整表格大小


 

搬移表格的位置



調整欄寬與列高



調整欄寬與列高



調整欄寬與列高的差異  
調整欄寬



調整列高



最適欄寬


 
PowerPoint 還能自動依照儲存格的內容來

 調整最適合的欄寬。例如用第 1 欄來試試
 最適欄寬的方法：



最適欄寬



平均分配欄寬及列高


 

先選取要平均分配的欄或列


 

再於表格及框線工具列


 

按下平均分配欄寬鈕或平均分配列高鈕


 

所選取的多欄或多列就會自動平均寬高



平均分配欄寬及列高



平均分配欄寬及列高



調整表格大小


 

等比例調整表格的寬度與高度：



調整表格大小


 

只調整表格的高度或寬度：



搬移表格的位置


 
請先選取整個表格， 然後將指標移到表格

 框線上， 此時指標會變成十字箭頭的形
 狀， 接著按住左鈕拉曳即可移動表格：



搬移表格的位置



合併與分割儲存格


 

合併儲存格


 

分割儲存格



合併儲存格


 
請切換至第 3 張投影片， 這裡示範將相同

 的時間放在同一個儲存格裡， 再如下操
 作：



合併儲存格



分割儲存格


 
分割儲存格是指將一個儲存格分成 2 個儲

 存格， 請如下操作：



分割儲存格



表格背景與框線的格式調整


 

調整表格的背景顏色


 

表格框線的美化



調整表格的背景顏色



表格框線的美化



表格框線的美化



表格框線的美化
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