Действия с прозорци

Действията с прозорци се  извършват от менюто Window.

1. New Window – дублира отвореният файл в нов прозорец.

2. Arrange… - подрежда по различни начини отворените в Excel файлове.

3. Hide – скрива активният файл.

4. Unhide – дава възможност да се покажат отново скритите работни файлове.

5. Split – Цепи таблицата на части. Remove split отрича тази операция.

6. Freeze Panes – Задържа винаги видими тези редове и колони, на които е приложена операцията Split. Обикновено това са заглавните редове или  колони. Премахване на тази опция става с Unfreeze.
Упражнение: В една от готовите таблици да се добавят още данни така, че всички редове и колони да не се виждат едновременно. Да се извършат операциите Split и Freeze Panes на заглавния ред и на колоната с имената. 

Задаване на област за печат

1. Маркираме група клетки

2. File
3. Print Area
4. Set Print Area
След изпълнението на тази операция Print Preview ще показва само маркираната област, а Print ще отпечатва само нея.

За да се отрече зададената област, след File ( Print Area трябва да изберем Clear Print Area.
Параметри на печатната страница
Настройката на параметрите на страницата се правят от диалоговият прозорец File ( Page Setup
В прозореца Page можем:
1. Да обръщаме страницата хоризонтално или вертикално (Portrait или Landscape)

2. Да мащабираме информацията върху листа.
3. Да избираме размер на листа хартия (А4 е стандартен лист).
В прозореца Margins можем:
1. Да променяме с числа размерите на празните полета около текста (Top, Bottom, Right, Left), както и размерите на полетата Header и Footer. Числата за Header и Footer трябва да са по-малки съответно от числата за Top и Bottom полетата.
2. Да центрираме информацията хоризонтално и вертикално върху листа.
В прозореца Header/Footer с Custom Header или Custom Footer се избира какво да съдържат полетата Header и Footer. Например това може да е текущата дата, час, номер на страница, името на файла и др.
В прозореца Sheet можем да укажем какво (освен информацията в клетките на таблицата) и как да се отпечатва на страницата.

1. Gridlines – рамките на клетките.

2. Row and Column Headings – заглавията на редовете и колоните (A,B,C…, 1,2,3…)
3. Black and White ​– черно-бял печат.

4. Draft Quality – икономичен печат.

5. Down, then Over – печати всички страници в посока надолу по таблицата и след това ако има информация в десните колони, които не са се събрали на ширината на отпечатените страници.

6. Over, then Down – отпечатва се първо цялата информация надясно и след това надолу. 

Упражнение: Да се отварят последователно всички файлове на предишни задачи, създадени с Excel. Да се поставят номера на страници и дати в полетата Header и Footer. Съобразно информацията на листа, да се обръща страница, да се мащабира и центрира информацията върху листа.

