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① 打开工作表

② 点击工作表右下方“页面布局页面布局页面布局页面布局”按钮

1、设置页眉与页脚



③ 显示可添加页眉页脚的位置

1、设置页眉与页脚



④ 添加页眉页脚

1、设置页眉与页脚



⑤ 打印预览就可以看到添加的页眉页脚了

1、设置页眉与页脚



⑥ 点击工作表右下方“普通”按钮，返回普通编辑状态。

1、设置页眉与页脚



① 打开需要设置的文档,切换到“页面布局”选项卡,再

点击“页面设置”按钮。

2、自定义页码



② 在打开的“页面设置”对话框中切换到“页眉/页脚”

选项卡,并点击“自定义页眉”或“自定义页脚”按钮。

2、自定义页码



③ 在打开的对话框中选择需要插入页码的位置,再点击

“插入页码”按钮。

2、自定义页码

插入页码插入页码插入页码插入页码插入页码插入页码插入页码插入页码



④ 插入页码后注意观察这个域代码。

2、自定义页码



⑤ 再在代码后面插入字符即可,若重新定义页码,则直接

用加号或减号再插入数字即可。

2、自定义页码



⑥ 点击“确定”返回“页面设置”对话框后可以看到

“页脚”中页码的改变了。

2、自定义页码



⑦ 点击“打印预览”按键可保存并查看页码设置。

2、自定义页码



① 打开需要打印的文档,找到数据区域。有我们想打印的

部分，也有不想打印的部分。

3、设置打印区域



② 想要打印的部分选中，然后在上面的选项卡依次找页

面布局--打印区域--设置打印区域。

3、设置打印区域
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③ 然后点击打印预览，即可看到只出现了想要打印的部

分。

3、设置打印区域



① 打开需要打印的文档,选择“页面布局”选项卡，点击

右下角的扩展按钮。

4、把全部内容打印到一页纸



② 选择打印缩放比例，调整减小比例，并随时查看打印

预览，直到满意为止。

4、把全部内容打印到一页纸



③ 也可以选择下面的，打印【一页宽】或【一页高】，

根据是列或行超标选择。

4、把全部内容打印到一页纸



④ 如果是列数超过一页纸张的宽度，可以设置纸张横向

以满足打印在一页里。

4、把全部内容打印到一页纸



⑤ 还可以用分页预览模式调整打印在一页。点击Excel界

面右下角三个按钮最右边的一个，进入分页预览模式。

4、把全部内容打印到一页纸



⑥ 调整的标志是表格自动添加了蓝色的分页边框。用鼠

标左键拖动边框使原打印范围外的内容进入蓝框即可。

4、把全部内容打印到一页纸



① 当数据量大的时候，需要把每个打印页都加上表头。

先将需要打印的数据全选中。

5、每页表头打印



② 当在选项卡“页面布局” --打印标题。

5、每页表头打印



③ 在弹出的对话框里，选择顶端标题行，设置标题行区

域。

5、每页表头打印



④ 选择标题行即可，完成后确定，使用打印预览即可看

到每个预览页都有标题行。

5、每页表头打印



① 打开需要设置的excel表格，把标有“部门 费用”的

单元格设置下线表头。

6、在表格中添加斜线表头



② 选中需设置的单元格，点击鼠标右键，在下拉列表中

选择“设置单元格格式”选项。

6、在表格中添加斜线表头



③ 点击“设置单元格格式”后点击“边框”选项，在“边

框”选项的右下角有一个斜线按钮，点击该按钮。

6、在表格中添加斜线表头



④ 斜线表头生成。

6、在表格中添加斜线表头



⑤ 字体调整：将斜线左边的“部门”二字选中，右击鼠标，

选择“设置单元格格式”，在“字体”选项下，“特殊

效果”勾选“下标”选项，然后还可以根据需要调整字

的大小。

6、在表格中添加斜线表头



⑥ 字体调整：选中“费用”二字，单机鼠标右键，选择

“设置单元格格式”，然后在选择“字体”中“特殊效

果”下勾选“上标”选项，同样可以设置字体大小。

6、在表格中添加斜线表头



⑦ 预览效果：如果格式还是不满意，可以继续按照上面两

步进行调整。

6、在表格中添加斜线表头



① 打开工作簿，点击“插入”-“图片”选项。

7、编辑插入图片



② 插入图片后，将自动跳转到“格式”当中，点击“大小”

里面的“裁剪”工具。

7、编辑插入图片



③ 然后选择图片，按鼠标右键选择“大小和属性”。

7、编辑插入图片



④ 在弹出的“大小和属性”栏内的“裁剪”项目中“输入”

上下左右的距离参数。

7、编辑插入图片



⑤ 也可以直接按住“四周”的边框拖动也可以裁剪图片。

7、编辑插入图片



① 打开工作簿，选取要转换图片的区域。

8、表格转换为图片格式



② 在“开始”菜单下点击最左边“粘贴”下面的小三角，

在下面功能中点击“以图片格式”中的“复制为图片”。

8、表格转换为图片格式



③ 弹出“复制图片”对话框，在外观里面有如屏幕所示和

如打印效果两个选择，这个由自己习惯决定，点击“确

定”。

8、表格转换为图片格式



④ 在“开始”菜单下点击最左边“粘贴”下面的小三角，

在下面功能中点击“以图片格式”中的“粘贴为图片”。

8、表格转换为图片格式



⑤ Excel表中出现你所选择区域的图片，可以随意粘贴。

8、表格转换为图片格式



① Excel中直接打印图表往往是左对齐的状态

9、打印表格居中



② 点击“页面设置”中的“页边距”分页签对“居中方式”

进行设置。

9、打印表格居中



③ 在打印预览中查看设置情况。

9、打印表格居中

水平居中 垂直居中 水平+垂直居中



数据与信息中心在多个社交网络平台都有建立媒体账

号，欢迎您关注我们，了解我们的最新活动，及最新资讯。

我们也希望通过社交媒体，了解您的观点，与您保持沟通。

新浪微博 http://weibo.com/xjtudic 

优酷频道 http://i.youku.com/xjtudic优酷频道 http://i.youku.com/xjtudic

微信公众号 xjtu_dic

联系电话 82668902 82664996

谢谢 谢谢


