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项目八

1制作客户信息表

图8-1 客户信息表



项目八

2任务1 建立工作表并输入数据

图8-2 输入具体的客户信息



项目八

3任务1 建立工作表并输入数据

图8-3 录入客户编号 图8-4 运用填充柄自动填充编号



项目八

4任务2  美化客户信息表

工作表数据内容录入完后，要对工作表进行必要的修饰美化，即格式化工作表。基本的格式设

置包括单元格字体、对齐方式、数字格式、边框和底纹以及行高、列宽等。

图 8-5  “对齐方式”组中的“合并后居中”按钮 图 8-6  合并后的单元格



项目八

5任务2  美化客户信息表

(2)插入艺术字。

图8-7  “艺术字”按钮 图8-8 设置文本轮廓 图8-9 艺术字效果



项目八

6任务2  美化客户信息表

(1)设置单元格数字格式。

(2)设置单元格对齐方式。

图8-11  “垂直居中”按钮和“居中”按钮

图8-10 “设置单元格格式”对话框



项目八

7任务2  美化客户信息表

(1)设置单元格数字格式。

(2)设置单元格对齐方式。

图8-12 数据清单居中对齐效果



项目八

8任务2  美化客户信息表

(1)调整工作表列宽。

(2)设置自动换行。

图8-13 在 C 列列标右边界拖动鼠标
图8-14 设置“自动换行”



项目八

9任务2  美化客户信息表

(3)调整工作表行高

图8-15 自动换行效果 图8-16 “自动调整行高”选项



项目八

10任务2  美化客户信息表

(2)手动调整工作表行高。

图8-17 设置行高后的效果



项目八

11任务2  美化客户信息表

(1)设置单元格样式。

图8-18 “样式”组中的“单元格样式”按钮

图8-19 设置了“着色 4 ”效果后的列标题



项目八

12任务2  美化客户信息表

(2)设置单元格底纹效果。

图8-20 水绿色填充颜色 图8-21 橄榄色填充颜色 图8-22 “仅填充格式”选项



项目八

13任务2  美化客户信息表

(2)设置单元格底纹效果。

图8-23 隔行添加相同颜色的底纹



项目八

14任务2  美化客户信息表

(3)设置单元格边框。

图8-24 “下框线”选项 图8-25 “黑色,文字 1 ,淡色 50% ”的内框线颜色设置



项目八

15任务2  美化客户信息表

(3)设置单元格边框。

图8-26 “设置单元格格式”对话框



项目八

16任务2  美化客户信息表

(3)设置单元格边框。

图8-27 客户信息表边框线设置效果



项目八

17任务2  美化客户信息表

(1)插入图片。

图 8-28  “插图”组中的“图片”按钮 图 8-29  插入图片后的效果



项目八

18任务2  美化客户信息表

(2)美化图片。

图 8-30  “图片样式”组中的“映像圆角矩形”按钮 图 8-31  “映像圆角矩形”效果



项目八

19任务3  管理工作表

通过Excel提供的“冻结窗格”功能，可以把工作表区域分为不同的区域(窗格)，并冻结上窗格

或左窗格，使得始终要保持可见的列标题或行标题在滚动时不会移动。

图 8-36  “冻结拆分窗格”选项 图 8-37  冻结窗格效果



项目八

20任务3  管理工作表

通过Excel提供的“冻结窗格”功能，可以把工作表区域分为不同的区域(窗格)，并冻结上窗格

或左窗格，使得始终要保持可见的列标题或行标题在滚动时不会移动。

图 8-38  “取消冻结窗格”选项



项目八

21任务4  打印工作表

图 8-40  “页面设置”组

( 1 )选择“页面布局”选项卡,单击“页面设置”组中的“对话框启动器”按钮 ,打开“页面
设置”对话框。



项目八

22任务4  打印工作表

图 8-41  “页面”选项卡

(2)设置纸张大小和纸张方向。



项目八

23任务4  打印工作表

(3)设置页边距。

图 8-42  “页边距”选项卡



项目八

24任务4  打印工作表

(4)设置页眉。

图 8-43  “页眉”对话框



项目八

25任务4  打印工作表

(4)设置页眉。

图 8-44  “页眉/页脚”选项卡



项目八

26任务4  打印工作表

(5)设置页脚。

图 8-45  设置页脚



项目八

27任务4  打印工作表

(6)设置打印时始终出现的顶端标题行。

图 8-46  设置打印顶端标题行




