
项目二
添加文本与表格



任务一 制作“佳美馨装饰——网站简介”
网页

任务二制作“佳美馨装饰——会员列表”网页

实训一制作“中国皮影——皮影戏”网页

实训二制作“中国皮影——皮影起源传说”网页



3

简介类的页面在网页中十分常见，通常由纯文本组成，有时也会添加相关的图片。本任务将制作“佳

美馨装饰网简介”网页，要完成此任务，需要先新建网页，然后设置页面属性，再在其中输入并编辑文本，

最后添加其他的网页元素。

一、任务描述

（一）任务背景

（1）掌握新建、保存、打开网页文件的方法。

（2）能够设置网页文件的页面属性和头部信息。

（3）掌握输入文本以及设置文本格式的方法。

（4）掌握插入特殊字符、水平线、日期等的方法。

（二）任务目标



4二、相关知识

（一）新建、保存与打开网页

1．新建网页

新建网页主要有新建空白网页和从模板新建网页两种方式。

新建空白网页 从模板新建网页



5二、相关知识

（一）新建、保存与打开网页

2．保存网页

对于尚未保存的网页文件，选择【文件】/【保存】菜单命令或【文件】/【另存为】菜单

命令。

对于已经保存过的网页文件，选择【文件】/【保存】菜单命令将直接进行保存，选择

【文件】/【另存为】菜单命令。

选择【文件】/【保存全部】菜单命令，将保存所有打开的文件，如果其中有尚未保存的

文件，将打开“另存为”对话框。



6二、相关知识

（一）新建、保存与打开网页

3．打开网页

选择【文件】/【打开】菜单命令，打开“打开”对话框，在其中选择要打开的网页文件，然后

单击按钮可打开该网页文件。

选择【文件】/【打开最近的文件】菜单命令，在弹出的子菜单中将显示最近打开过的网页文件，

选择相应的命令即可打开该网页文件，如图所示。

打开最近的文件



7二、相关知识

（二）设置网页属性

通过CSS样式来设置网页的外观。

1．外观（CSS）

“外观（CSS）”选项卡



8二、相关知识

（二）设置网页属性

在“分类”列表框中选择“外观（HTML）”选项，可通过<body>标签的属性来设置网页的外观。

2．设置“外观（HTML）”属性

“外观（HTML）”属性



9二、相关知识

（二）设置网页属性

在“分类”列表框中选择“链接（CSS）”选项，可通过CSS样式来设置网页的超链接属性。

3．设置“链接（CSS）”属性

“链接（CSS）”属性



10二、相关知识

（二）设置网页属性

在“分类”列表框中选择“标题（CSS）”选项，可设置1~6级标题文本的字体、样式、字号及颜色。

4．设置“标题（CSS）”属性

“标题（CSS）”属性



11二、相关知识

（二）设置网页属性

在“分类”列表框中选择“标题/编码”选项，可设置页面的标题和编码等。

5．设置“标题/编码”属性

“标题/编码”属性



12二、相关知识

（二）设置网页属性

在“分类”列表框中选择“跟踪图像”选项，单击“浏览”按钮可以选择一张图片作为跟踪图像。

6．设置“跟踪图像”属性

“标题/编码”属性



13二、相关知识

（三）设置网页关键字和描述

网页关键字是根据网页类容提炼出来的一些词语或短语，搜索引擎在收集网页时会读取网页的关键字

信息。设置网页关键字的方法为：选择【插入】/【HTML】/【Keywords】菜单命令，打开“Keywords”

对话框，在“关键字”文本框中输入关键字，多个关键字使用英文逗号隔开，再单击“确定”按钮

1．设置网页关键字

设置网页关键字



14二、相关知识

（三）设置网页关键字和描述

网页描述是一段介绍网页内容的文本，它也会被搜索引擎读取。设置网页描述的方法为：选择【插入】

/【HTML】/【说明】菜单命令，打开“说明”对话框，在“说明”文本框中输入相关内容，再单击“确

定”按钮。

2．设置网页描述

设置网页描述



15二、相关知识

（四）输入文本

文本是网页中较常见的元素。在Dreamweaver中输入文本的方法有很多种，可以直接输入或复制文

本等。



16二、相关知识

（五）设置文本格式

在Dreamweaver中设置文本格式主要通过“属性”面板。选择【窗口】/【属性】菜单命令或

按【Ctrl+F3】组合键可打开“属性”面板。“属性”面板分为“HTML”“CSS”两种模式，单击

“HTML”“按钮可切换到“HTML”模式，单击“CSS”按钮可切换到“CSS”模式。

“属性”面板



17二、相关知识

（六）插入列表

列表是指具有并列关系或先后顺序的若干段落，在Dreamweaver CC中可以插入多种类型的列表，

其中较为常用的有无序列表和有序列表两种。

无序列表也称项目列表，各列表

项之间没有明显的先后顺序，无

序列表前一般用圆点、圆形等特

殊符号作为项目符号。

无序列表 有序列表

有序列表也称编号列表，各列表

项之间有明显的先后顺序，有序

列表前有由阿拉伯数字、英文字

母或罗马数字等所构成的编号。



18二、相关知识

（七）插入特殊字符

有时在网页中需要插入一些特殊符号，如英镑符号、注册商标符号、版权符号等。如果要插入其

他字符，可以选择“其他字符”选项，在打开的“插入其他字符”对话框中可以选择更多特殊字符。

插入特殊字符 “插入其他字符”对话框



19二、相关知识

（八）插入日期

在Dreamweaver中可直接插入当前日期，方法为：在“插入”面板中单击“日期”按钮，打开

“插入日期”对话框，在其中可以设置星期格式、日期格式和时间格式。

“插入日期”对话框



20二、相关知识

（九）插入水平线

在网页中，水平线是非常有用的元素，在组织信息时，可以使用一条或多

条水平线分隔文本和对象，使段落区分更加明显，让网页更有层次感。插入水

平线的方法为：将鼠标指针定位到插入点，在“插入”面板中单击“水平线”

按钮。



21三、任务实施

下面新建“佳美馨装饰”网站的“网站简介”网页并设置网页属性，具体操作如下。

（一）新建网页并设置网页属性

新建文档 管理字体 设置字体



22三、任务实施

（一）新建网页并设置网页属性

设置外观属性 设置标题属性 保存文档



23三、任务实施

下面在网页中添加文本并设置格式，具体操作如下。

（二）输入文本并设置格式

选择性粘贴 插入文档中的文本



24三、任务实施

（二）输入文本并设置格式

换行文本 分段文本 插入空格



25三、任务实施

（二）输入文本并设置格式

粘贴空格 设置标题格式 设置无序列表



26三、任务实施

（二）输入文本并设置格式

设置文本格式 设置其他栏目格式



27三、任务实施

下面在网页中插入特殊字符、日期和水平线，具体操作如下。

（三）插入特殊字符、日期和水平线

插入水平线 “插入日期”对话框



28三、任务实施

（三）插入特殊字符、日期和水平线

设置日期格式 插入版权符号 设置段落格式



任务一 制作“佳美馨装饰——网站简介”
网页

任务二制作“佳美馨装饰——会员列表”网页

实训一制作“中国皮影——皮影戏”网页

实训二制作“中国皮影——皮影起源传说”网页
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在制作本网页时，首先使用表格对网页进行布局，并通过不同的背景颜色区分出网页头部、尾部和主

体部分。其中主体部分又被分为左右两个区域，在右侧区域中插入一个普通表格，为表头行（第1行单元格）

设置醒目的背景颜色，并加粗、加大文本的字体，使其能够突出显示。

一、任务描述

（一）任务背景

（1）能够制作表格并在表格中输入内容

（2）掌握选择表格和单元格的各种方法。

（3）掌握设置表格和单元格格式的各种方法。

（4）掌握拆分和合并单元格的各种方法。

（5）掌握添加和删除表格行或列的各种方法。

（二）任务目标



31二、相关知识

（一）插入表格

在Dreamweaver中插入表

格的方法为：将插入点定位到要

插入表格的位置，选择【插入】

/【Table】菜单命令，或在“插

入”面板中单击“Table”按钮，

打开“Table”对话框，在其中

设置相应的参数后，单击“确定”

按钮。
插入表格



32二、相关知识

（二）选择表格

1．选择整个表格

1．右键菜单
选择

3．使用菜
单命令选择

5．在
“DOM”
面板中选择

7．在“代
码”视图中

选择

6．在“标
签”栏中选

择

4．使用按
钮选择

2．直接选
择



33二、相关知识

（二）选择表格

2．选择行

在Dreamweaver中选择表格的行的方法主要有以下3种。

通过鼠标单击选择行 在“标签”栏中选择行 在“代码”视图中选择行



34二、相关知识

（二）选择表格

3．选择列

在Dreamweaver中选择表格的行的方法主要有以下几种。

通过鼠标单击选择列 使用按钮选择列



35二、相关知识

（二）选择表格

4．选择单元格

选择单个单元格只需直接将

插入点定位到需要选择的单

元格。

选择单个单元格 选择多个不连续的单元格选择多个连续的单元格

直接使用鼠标在表格中拖曳选择

连续的多个单元格，或选择一个

单元格后，按住【Shift】键不放，

单击连续的最后一个单元格。

按住【Ctrl】键的同时，使

用鼠标单击需要选择的单

元格。



36二、相关知识

（三）在单元格中输入内容

表格创建完成后，即可在单元格中添加文本、图像、动画

等内容，方法为：将插入点定位到需要添加内容的单元格中，

然后输入文本或插入图像等网页元素。



37二、相关知识

（四）设置表格属性

通过表格“属性”面板可设置表格的属性，方法为：先选择整个表格，然后在“属性”面板中

设置相关参数。



38二、相关知识

（五）设置单元格属性

通过单元格“属性”面板可以设置单元格的属性，方法为：先选择要设置属性的单元格，然后

在“属性”面板中设置相关参数。单元格“属性”面板的上半部分和文本“属性”面板相同，用于

设置单元格中文本的格式，下半部分用于设置单元格的格式。



39二、相关知识

（六）合并和拆分单元格

1．合并单元格

合并单元格的方法有以下 3 种方法：



40二、相关知识

（六）合并和拆分单元格

2．拆分单元格

拆分单元格可以将一个单元格拆分为多个单元格。选择要拆分的单元格，然后选择【编辑】/

【表格】/【拆分单元格】菜单命令或单击鼠标右键，在弹出的快捷菜单中选择【表格】/【拆分单元

格】命令，或在“属性”面板中单击“拆分单元格为行或列”按钮。

拆分单元格



41二、相关知识

（七）添加和删除表格行或列

1．添加行或列

添加行或列的方法主要有以下3种方法：



42二、相关知识

（七）添加和删除表格行或列

2．删除行或列

表格中不能删除单独的单元格，但可以删除整行或整列，方法有以下两种。



43三、任务实施

下面插入一个3行2列的无边框表格对网页进行布局，并根据需要合并单元格以及设置表格和单元格

的格式，具体操作如下。

（一）插入表格并设置表格属性

插入表格 设置单元格的宽度和高度



44三、任务实施

（一）插入表格并设置表格属性

设置第1行单元格的背景颜色
合并第3行单元格并设置背景颜色



45三、任务实施

在各个单元格中输入相应的内容，并设置格式。

（二）输入表格内容

输入“JMX”文本 输入“佳美馨”文本

输入文本并设置对齐方式 输入文本



46三、任务实施

（二）输入表格内容

修改文本颜色 输入版权信息输入其他文本



47三、任务实施

下面从“会员.txt”文件导入表格数据，然后设置表格首行单元格格式和表格的边框颜色，具体操

作如下。

（三）导入表格数据并设置表格属性

导入表格式数据



48三、任务实施

（三）导入表格数据并设置表格属性

设置首行单元格格式

设置表格边框颜色



任务一 制作“佳美馨装饰——网站简介”
网页

任务二制作“佳美馨装饰——会员列表”网页

实训一制作“中国皮影——皮影戏”网页

实训二制作“中国皮影——皮影起源传说”网页
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本实训的要求是制作“中国皮影——皮影戏”网页，在其中将展示皮影戏的相关介绍，完成后

的效果如下图所示。

实训要求

实训一 制作“中国皮影——皮影戏”网页

对于纯文本的网页，可以选择

一张与网页内容相适合的图片作为

网页的背景，图像的颜色不易过多，

图案不要过于繁杂，不然文本就不

能清晰且突出地显示。

实训思路

“中国皮影——皮影戏”网页效果



51实训一 制作“中国皮影——皮影戏”网页

步骤提示

要完成本实训，首先应新建网页并设置网页属性，然后输入文本，最后设置文本的格式。其

步骤如图所示。

① 设置网页属性 ② 输入文本 ③ 设置文本格式



任务一 制作“佳美馨装饰——网站简介”
网页

任务二制作“佳美馨装饰——会员列表”网页

实训一制作“中国皮影——皮影戏”网页

实训二制作“中国皮影——皮影起源传说”网页
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本实训的要求是制作“中国皮影——皮影起源传说”网页，在其中将展示皮影的起源传说，完

成后的效果如图所示。

实训要求

实训二 制作“中国皮影——皮影起源传说”网页

本网页的主体部分有4

个区域，每个区域都显示一

个小故事，可以通过表格来

对这部分进行布局。

实训思路

“中国皮影——皮影起源传说”网页效果



54实训二 制作“中国皮影——皮影起源传说”网页

步骤提示

完成本实训主要包括插入表格、插入嵌套表格，以及输入表格内容3步操作，其步骤如图所示。

① 插入表格 ② 插入嵌套表格 ③ 输入表格内容
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