
第5章 电子表格处理软件应用 

教学内容 

页面设置 

打印预览 

打印设置 



导入 

 各班班主任将从小丫处拿到一张考试成绩表，小丫对每张

表格都做了美化，进行了合理的页面设置并打印出来，一

起来看看她是如何完成的。 



课堂任务 

 任务一：打印预览，若有文字在页面外，合理设置页面布局，并

加上页眉页脚。 

 （1）打印预览。单击“文件”→“打印”命令，在窗口右侧预览打印

效果。若少量内容超出纸张范围，可以通过调整页边距或缩放比

例完成。当表格较长时，可以分页打印输出。 

 （2）添加页眉页脚。单击状态栏中的“页面布局”按钮，把工作表

切换到“页面布局”视图。光标定位在页眉页脚区域时，选项卡中

会自动出现“页眉和页脚工具”的“设计”选项卡，可按需要进行设置。 



课堂任务 

 任务二： 制作花名册 

 用原表的学号和姓名，制作一份花名册，用于登记学生平时成绩

及期中期末成绩。在学号“2013117”前插入分页符，采用A4纸张

分两页横向打印，打印时要求每页都保留顶端标题行，打印份数

为10份。 



任务二操作步骤 

 （1）按Shift+F11快捷键新建一张工作表，将原表的学号和姓名复制

到该工作表，在第一行前插入一行并输入“二年级1班花名册”。 

 （2）在标题文字前插入书本符号。单击“插入”→“符号”命令，在“符号”

对话框中选择“Wingdings”字体，找到书本符号插入。 

 （3）标题处合并单元格，文字设为20磅，其余文字设置12磅。 

 （4）学号“2013117”前插入分页符。 

 （5）纸张大小设为A4及方向设为横向。可用“页面布局”标签的 

 “纸张大小”按钮进行相应设置。 

 （6）每页都保留顶端标题行。 



课堂任务 

 任务三：设置打印 

 单击“文件”→“打印”命令，设置打印份数为“10”，单击“打印”按钮

开始打印。 



完成任务 

定向练习（分小组，采用比赛的方法） 

完成后以组为单位，上传到教师机各组文
件夹中 

 

 



教师评价总结 

成果 

展示 

优秀作品 问题作品 



巩固练习 

 练习1 制作“大风公司6月份员工工资表”，分类汇总统计各

部门人员的实发工资平均数，并设置打印8份。 



巩固练习 

练习2 设计制作销售日报表。 

 

 



教师评价总结 

成果 

展示 

优秀作品 问题作品 



教师小结 

页面设置 

打印预览 

打印设置 



拓展知识 

讨论思考： 

当表格很大，超出一屏时，如何保证表格的
标题行和标题在其他部分滚动时仍可见？ 

提示：冻结窗格 




