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Word與Excel整合應用
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投影片摘要

 在文件中插入一個新的工作表

 調整工作表的顯示範圍

 在文件中插入一個工作表檔案

 調整工作表顯示比例

 為工作表加邊框
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在文件中插入一個新的工作表

 在Word文件中，Excel工作表屬於物件的一
種，可以插入一個空白工作表，再逐步輸入
它的內容。
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在文件中插入一個新的工作表1
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在文件中插入一個新的工作表2
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在文件中插入一個新的工作表3
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在文件中插入一個新工作表補充說明

 回到Word視窗後，會看到一個大大的表格，內含所輸入的資料在
文件中。

 在插入的Excel工作表中，不僅可以輸入資料、數字，也可以設定
計算公式，或執行其它Excel的功能。
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調整工作表的顯示範圍

 新工作表插入文件中經常會發生超過文件範
圍的情形，可以自己調整工作表的顯示範
圍，讓沒有內容的儲存格不顯示出來。
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調整工作表的顯示範圍1
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調整工作表的顯示範圍2
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調整工作表的顯示範圍3
 調整工作表顯示範圍時，拖移滑鼠的移動距離是以儲存格為單
位，因此不必擔心會有調不準的情形。
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在文件中插入一個工作表檔案

 如果已經建立了Excel工作表，也可以在文
件中直接插入這個工作表檔案。
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在文件中插入工作表檔案1
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在文件中插入工作表檔案2
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在文件中插入工作表檔案3
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在文件中插入工作表檔案4
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在文件中插入工作表檔案5
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調整工作表顯示比例

 工作表貼在文件中會被當成一個物件，因此
可以設定這個物件的格式，例如：與文字間
的排列方式、大小比例等。
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調整工作表顯示比例的操作方法1
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調整工作表顯示比例的操作方法2
 設定大小時，如果長寬要分別不同的比例，就取消勾選
鎖定長寬比，再分別調整長與寬的比例。
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為工作表加邊框

 由於工作表的內容大都是文字或數字，如果
想製造一些不太一樣的視覺效果，可以為工
作表物件加上漂亮的邊框。
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為工作表加邊框的操作方法1
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為工作表加邊框的操作方法2
 除了方框式的邊框外，也可以選擇有陰影的，或3-D立
體式的邊框，而框線的樣式、粗細或色彩也都可以自由
設定。


