資訊軟體應用於教學實務~如何快速製作出，學生桌子上的牌子！
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首先請準備好學生座號及名單的EXCEL檔

1、 如果你的名單有包含很多其他欄位的資料，例如：班級、電話、住址等等，則請依照下面的方法，如果只需要姓名那請跳到下一頁。
【開一個新的工作表】
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在視窗左下角工作表標籤→滑鼠右鍵→插入→選擇「工作表」。

【注意】如果班上的姓名桌牌要有座號的話才需要做這個步驟，將座號和姓名的資料合併成一個欄位。
→從剛剛的學生資料中，反白座號和姓名這兩個欄位的資料→滑鼠右鍵→複製→到剛剛新增的工作表→貼上

→在C1上輸入「=A1&B1」（此時發現C1的資料就變成如右圖（1施凱文））→點一下C1的右下角→按住滑鼠左鍵往下拉，讓下面的格子都採用如C1一樣的公式。
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【PS：＆是字串相加】
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→反白C欄位的資料→複製→到旁邊空白的地方（如右圖）→滑鼠右鍵→選擇性貼上→
在選擇性貼上的視窗，請選擇貼上「值」。
如果這邊沒有選擇貼上值的屬性，等一下當妳把資料剪下貼上的時候，很容易出錯喔！
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2、如果桌上姓名牌不需要座號，可以直接從這裡開始做。

→接著把剛剛的資料複製到A欄位貼上，同樣的在B的欄位也貼上→反白A欄位→滑鼠右鍵→儲存格格式（如右圖）
→在「對齊方式」的方向調整角度（A往下），垂直的對齊方式建議「靠上」→確定

→接著反白B欄位的資料→滑鼠右鍵→儲存格格式→方向（B往上）
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→接著反白所有的資料→設定字型大小及字體的樣式（請注意某些學生的姓名可能只有標楷體才能正常顯示）（在調整字的大小的時候，可以採用一張A4或B4兩個學生）

→在列印前記得→檔案→版面設定→工作表→列印的地方勾選「列印格線」（這樣子等一下要折的時候比較好折）。
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