第5章 电子表格处理软件应用

课题名称： 5.6 打印工作表
教学目标：
1． 基本知识

(1) 会根据需要设置页面打印参数。
(2) 会设置报表文档的页眉和页脚。
(3) 预览打印效果和调整分页符。
(4) 打印工作表。
2． 操作技能目标
(1) 通过实例会对工作表进行页面设置。
(2) 会通过实例打印工作表。
教学分析与准备：
1．教学重点

(1) 根据需要设置页面打印参数。
(2) 设置报表文档的页眉和页脚。
(3) 打印工作表。
2．教学难点

(1) 根据需要设置销售报表文档的页眉和页脚。
(2) 在实例中调整合适的分页符。
3．教学策略

老师要引导学生认识Excel电子表格中的页面，引导学生与Word文字处理软件中的页面的区别、以及“页面设置”对话框的区别。进行对比以便学生容易理解。
预览与打印工作表虽然与前面Word文档打印所学习的内容相似，但是，对于多页面的工作表，要使用户的相关数据，通过调整分页符放置在一个页面内这一打印特点，需要给学生详细讲解与演示。
4．课时安排

2课时（45分钟×2）

5．教学环境

计算机机房（含多媒体教学系统）
学习过程：
	教学环节
	教学内容
	备注

	提出问题，引入新课

任务1
设置页面

	Excel页面设置涉及到页面、页边距、页眉/页脚和工作表的设置。
方法是：单击“文件”→“页面设置”命令，显示“页面设置”对话框。该对话框上有4个选项卡：页面，页边距，页眉/页脚和工作表，单击这4个选项卡即可对页面进行相应的设置。
在这里要注意告诉学生Excel打印工作表有打印区域的选择，打印区域的意义，以及当需要打印的区域在一张页面中时，可以通过选择分页符调整，为下一个任务打下伏笔。
	引导学生认识Excel电子表格中的页面，老师要引导学生与Word文字处理软件中的页面的区别、以及“页面设置”对话框的区别。进行对比以便学生容易理解。

	任务2

打印预览和打印输出

	1．预览

单击常用工具栏上的“打印预览”按钮，预览工作表。

或单击“文件”→“打印预览”命令，预览工作表。
	预览与打印工作表与前面Word文档打印所学习的内容相似。 
这一打印特点，需要给学生详细演示。

	
	2．分页符

向学生讲清怎么样插入或调整分页符自行分页以及删除分页符的方法。

讲清分页设置，当工作表中的内容很多时，根据纸张的大小，页边距的设置、打印比例的设置等因素，Excel将自动在适当的位置插入分页符，将工作表分为多页打印，另外，用户还可以自己设置分页符。对于多页面的工作表，可使用户的相关数据通过调整分页符放置在一个页面内。
	

	
	3．打印输出

单击常用工具栏上的“打印”按钮，直接开始打印。

或单击“文件”→“打印”命令，弹出“打印内容”对话框，设置打印输出。

使用打印预览功能，可以在纸上输出之前，先在屏幕上显示要打印的结果，这样可以不断调整工作表，直到对打印结果满意后，再从打印机上输出。
	

	体验
	打开“销售利润.xlsx”工作簿文件，完成下面操作。
（详见教材）
	由学生独立完成，教师巡回指导。

	探索
	（1）比较Word和Excel中“页面设置”、“打印预览”、“打印”功能的异同。
（2）在“家庭生活收支统计表”工作中设置适当页面格式，并进行打印。
	探索各种操作方法，寻找异同点。


课堂小节：
本课学习的内容为对工作表的打印设置和输出，可用于今后的工作中。
