江苏省东海中等专业学校

文化课、德育课、专业基础课教案本

（2023 —2024 学年度第 一 学期）

            任课教师                      

任课班级                      

任教科目                      
课程类别                       
文化课、德育课、专业基础课教案

                                                       第       课时 教案序号         
	授课章（单元）及内容
	第4章 电子表格软件Excel2016
4.7电子表格的输出
	课时

安排
	2
	备课

时间
	

	教学目标
	1、掌握设置页面打印参数。
2、预览打印效果和调整分页符。
3、打印工作表。

	教学重点
	1、根据需要设置页眉页脚及页面打印参数。
2、打印工作表。

	教学难点
	根据需要设置文档的页眉和页脚。
在实例中调整合适的分页符。

	思政元素
	通过介绍表格输出打印时的相关设置，培养学生敬业、精益、专注等职业道德和品质

	教学资源
	多媒体课件、网络资源等

	教学结构安排

	教学

环节
	教学内容
	教师

活动
	学生

活动
	教学方

法、手段、

技术应用

	导入
	由于经营得当，小郭所在的电器商城线上顾客越来越多，在行业内有了一定的名气。这天，一家仪器生产企业找到他们杨总，请杨总在线上帮助推广他们的产品。杨总将该企业发来的Excel版产品目录转发给小郭，请小郭为该产品目录设置页面、页眉和页脚，并将指定区域的数据打印出来。下面我们与小郭一起完成这项任务
	
	
	

	新授
	任务一   设置页面
在打开“面面设置”对话框，必须先添加“打印机”。
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：单击菜单“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。
任务二   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。
2、分页符
向学生讲清怎么样插入分页符自行分页以及删除分页符的方法。
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。
	
	
	

	新授
	教学内容
	教师

活动
	学生

活动
	教学方

法、手段、

技术应用

	
	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
任务三  数据透视表
数据透视表:是一个产生于数据库的动态总结报告
数据库可以是数据列表，也可以是一个外部文件
一个数据透视表可以帮助把无限的行和列的数据字转变成有意义的数据表示
适合数据透视表的数据
数据透视表中的数值型数据用于总结计算，文本型数据用于描述数据。
任务四   实际应用
1、比较Word和Excel中“页面设置”、“打印预览”、“打印”功能的异同。
2、在“成绩表”工作中设置适当页面格式，并进行打印
	
	
	

	总结
	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

	作业
	怎样给选定的单元格加边框

	板书

设计
	任务一   设置页面
任务二   打印预览和打印输出
1、预览
2、分页符
3、打印输出
任务三  数据透视表
任务四   实际应用

	教学

后记
	通过对工作表打印设置的相关介绍，学生能够独立完成表格的打印，少部分同学应用到其他表格表现不熟练，此类学生还需操作练习。


