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列印選項： 

1.勾選列印裁切線 



2.選取分割張數 

3.邊距這裡不要隨意更動 





 

名片列印 

1. 列印之前，先進入【編輯】→【設定紙張樣式】，設定名片大小。 



 

 

 

2. 紙張大小和其他資訊建議皆採用預設值；列、行間距建議改成 1mm

以方便切割，教師們可視需要作修改。修改完成後按【確定】。 

 
3. 從【檔案】→【列印選項】進入，請將【依序代換】勾選起來。 



 

4. 【檔案】→【列印預視】，電腦會依序排列出欲列印之名單。 

 
5. 【檔案】→【設定印表機】選擇紙張大小，印表機放進名片專用紙，

按【確定】，再選【列印】即可。 

(二) 班級課表製作 
1. 點選課表與書籤→進入範例版面。 
2. 點選空白課表或課表範例，開始編輯製作。（建議可選範例或由學校

的格式，去做更改，較省時間） 

3. 自行設計： 

(1)點選空白課表，從功能表【加入】→【課表】，版面會出現設定課表視窗，

老師們可自行選擇天數、節數及相關設定。 



 
(2)點選【科目(細項)設定】右邊之小方框，會跳出【修改科目(細項)】視窗，

將各科目改成符合之課程科目，修改完成後按【確定】即可。 

 

(3)在【科目(細項)設定】中點選科目，【科目名稱】處會出現該科名稱，點

選【字型設定】可清楚標示出各科顏色及字體大小，接下來滑鼠移到欲放

置之表格位置，科目名稱會自動貼上。 



 

(4)課表完成後，可再於下方加入各科任教師之表格。從功能表【加入】→

【表格】，選定表格樣式後，在表格內容輸入文字，完成後按【確定】。 

 

(5)再回版面編輯，完成存檔即可列印。 



 

4. 從範例修改： 

(1)點選【檔案】→【開啟舊檔】，雙按課表會出現設定課表視窗，先將欲修

改之表格內容反白，再從【科目名稱】處更改文字即可。 



 

(2)其它欲修改處亦同，修改完成記得存檔，即可列印。 

 


