
工作表的列印 

 設定列印範圍 

 分頁與分頁預覽模式 

 設定跨頁的欄、列標題 

 為同一份工作表建立不同的檢視模式 

 



設定列印範圍 

 檔案／列印（工作表的頁面範圍） 

 版面配置／列印範圍 

 檔案／列印／版面設定／工作表標籤 

 快速工具列／列印 



設定列印範圍 

檔案／列印／版面設定 
 頁面標籤 

 縮放圖表-可用比例10%~400% 
 調整成：指定頁寬或頁高進行比例縮放(不適用於圖
表) 

 紙張大小 
 列印品質 
 起始頁碼 

 邊界標籤（水平或垂直置中） 
 頁首/頁尾（報表每頁重複的標題、日期、頁碼
等） 



設定列印範圍 
 工作表標籤 

 列印範圍 
 列印標題列/欄 

 -$A:$A 表A欄內容為標題 
 -$1:$1 表以第一列內容為標題 

 列印 
 列印格線 
 列與欄位標題（預覽列印中無法做此項設定） 
 儲存格單色列印：以黑白列印（彩色機選此可加快列印速度） 
 註解 

 無 
 顯示在工作表底端：在另一頁印出工作表內所有儲存格之註解 
 和工作表的顯示狀態相同：須以〔檢視＝＞註解＝＞顯示所有註解，才能印

出 
 草稿品質：以較差之品質列印，且不印儲存格格線可縮短列印時間） 
 儲存格錯誤為：儲存格錯誤的顯示方式 

 列印方式 
 循欄列印：由上下再到左右 
 循列列印：由左右再列上下 



指定列印範圍 

選取連續的列印範圍 

 3 種選取列印範圍方法的差異 

列印不連續範圍 



選取連續的列印範圍 

 方法一：直接在工作表中選取欲列印的儲存
格範圍， 比如選取工作表的 A3：C9 範圍 



選取連續的列印範圍 

 方法二：在檔案/ 列印 / 版面設定 / 工作表
交談窗中設定列印範圍 



選取連續的列印範圍 

 設定好後，工作表中被指定要列印的儲存格
範圍， 就會用虛線框框起來 



選取連續的列印範圍 

 方法三：其步驟是： 

1. 先選取欲列印範圍， 如 B3：D13 

2. 執行『版面配置 / 列印範圍 / 設定列印
範圍』， 選取範圍會立刻被虛線框圍住 



3 種選取列印範圍方法的差異 

 您可能會產生疑問， 既然第一種方法就可
直接列印選取範圍， 為什麼還要用第二、
第三種方法呢？ 

 採用第二、第三種方法來選取的列印範圍是
可以被儲存起來， 以方便下次還要列印相
同的範圍時使用 

 第一種方法的優先性較高， 所以若第一種
方法與第二種或第三種選取範圍並存時， 
Excel 只會印出第一種方法所設定的範圍 



列印不連續範圍 

 若是選取不連續範圍， 其列印方法亦相同 

 但每一個範圍都會被印成單獨的一頁，就算
使用人工分頁亦沒辦法改變。 

 將不連續範圍印在同一頁 

 將這些範圍之間的欄、列隱藏起來，使這些範
圍連在一起 

  再重新選取成連續範圍列印即可 

 



分頁預覽及插入分頁 



分頁預覽及插入分頁 

 分頁預覽 
 一般預設為標準模式 
 檢視/活頁簿檢視＝＞分頁預覽 

 插入或移除分頁線 
 版面配置＝＞ 分頁符號＝插入分頁或移除分頁 
 欲插入分頁線之位置 

 選取一列：插入水平分頁線 
 選取一欄：插入垂直分頁線 
 選取一格：插入水平及垂直分頁線 

 隱蔵分頁之虛線 
 檔案/選項/進階＝＞顥示/此工作表的顥示選項/顥示分頁線 
 但須先將檢視＝＞分頁預覽取消 

 預覽列印 



顥示分頁線及格線 

 



在「分頁預覽」模式檢視分頁結果 

15 



手動為文件分頁 
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手動為文件分頁 
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列印 

 按〔列印〕鈕 

 Ctrl + P 

 執行＝＞檔案＝＞列印 

 列印到檔案：儲存列印結果，可在沒有安裝
EXCEL之電腦上進行列印 

 列印範圍 

 列印內容 



設定跨頁的欄、列標題 



設定跨頁的欄、列標題 

 設定標題範圍時，選取的儲存格範圍必須相鄰 

1. 版面設定/工作表頁次 

2. 在標題欄/列欄輸入列標題範圍 

3. 然後按確定 

 
 列印標題列/欄範圍設定 

 $A:$A 表A欄內容為標題 
 $1:$1  表以第一列內容為標題 

 

 清除設定：版面設定/工作表，清除標題列或標題欄
的設定內容 

 

 



設定跨頁的欄、列標題 
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設定跨頁的欄、列標題 
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為同一份工作表建立不同的檢視
模式 



為同一份工作表建立不同的檢視模式 

 假設工作表需要送到多個部門查閱，而每個
部門所需查閱的資料欄位又不同，這時可利
用自訂檢視模式功能 

 為每個部門設定各自所需的檢視模式，方便
日後直接切換模式並進行列印 
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自訂檢視模式可儲存的項目 

 自訂檢視模式中可儲存的項目，可被儲存在
自訂的檢視模式中： 

 列印時的版面設定 (即版面配置頁次版面設定
區中的各項設定)。 

 設定為隱藏的欄、列，以及凍結窗格設定 

 選取的儲存格範圍以及作用儲存格 

 工作表視窗的大小及位置 
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建立自訂檢視模式 

 首先要將工作表調整到想要的檢視畫面 

 例如：版面設定、隱藏欄、列…等 

 將想要的檢視畫面儲存起來 

 檢視頁次/自訂檢視模式鈕，開啟自訂檢視
模式交談窗 
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建立自訂檢視模式 

 按下新增鈕開啟新增檢視畫面交談窗，在名
稱欄輸入檢視畫面的名稱，如 "產品開發部"： 

 

 

 

 

 按下確定鈕，即建立了產品開發部檢視模式 
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建立自訂檢視模式 

28 

 假設業務部需要參考各書籍的銷售數量 

 先取消隱藏金石堂銷售量欄位 

 



建立自訂檢視模式 

1. 開啟自訂檢視模式/按下新增鈕 

2. 在名稱欄輸入：業務部 

3. 按下確定鈕 
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顥示自訂檢視模式 

 列印供產品開發部瀏覽的報表 

1. 檢視頁次/活頁簿檢視區的自訂檢視模式鈕 

2. 在檢視畫面列示窗選取產品開發部項目 

3. 按下顯示鈕即可切換到產品開發部檢視模式 
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顥示自訂檢視模式 

 透過自訂檢視模式功能，即可將需要檢視的
資料及列印模式儲存下來 
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顥示自訂檢視模式 

 已建立台北市及台北市市立高中２個檢視模視 



顥示自訂檢視模式 

 台北市市立高中＝＞顥示 

1. 
2. 



刪除自訂檢視模式 

1. 請開啟自訂檢視模式交談窗中 

2. 選取欲刪除的檢視畫面名稱 

3. 然後按下刪除鈕 

 Excel 會先出現一詢問交談窗，詢問是否確
定要刪除該檢視模式，按下是鈕即可刪除選
取的自訂檢視模式 
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