Лабораторная работа № 11
Microsoft Excel: Разметка страницы, подготовка таблицы к печати. Колонтитулы..
Задание 1. Масштаб при печати.
1. Откройте предложенный Вам файл «Нагрузка.xls».

2. Создайте новый документ, сохраните под именем «Лаб11-ФамилияИО.xls» (вместо ФамилияИО должны быть Ваши фамилия и инициалы).
3. Скопируйте лист «Лист1» из книги «Нагрузка.xls» в Вашу книгу «Лаб11-ФамилияИО.xls», измените имя листа на «Нагрузка100».

4. В настройках разметки страницы установите масштаб печати 100%. Войдите в режим предварительного просмотра страниц. Сколько всего страниц бумаги потребуется для печати? Помещается ли таблица по ширине на 1 лист бумаги?
5. Скопируйте лист «Лист1» из книги «Нагрузка.xls» в Вашу книгу «Лаб11-ФамилияИО.xls», измените имя листа на «Нагрузка по ширине».

6. В настройках разметки страницы установите режим:

Не более чем на 1 стр по ширине

Не более чем на 1000 стр по высоте

Войдите в режим предварительного просмотра страниц. Сколько всего страниц бумаги потребуется для печати? Помещается ли таблица по ширине на 1 лист бумаги?

7. Закройте окно настроек разметки страницы и снова откройте его. Выясните, какой масштаб (в %) был выбран системой Excel для того, чтобы уместить таблицу по ширине на 1 страницу. Переименуйте лист в «Нагрузка xx», где хх – получившийся масштаб в %.

8. Скопируйте лист «Лист1» из книги «Нагрузка.xls» в Вашу книгу «Лаб11-ФамилияИО.xls», измените имя листа на «Нагрузка по высоте».

9. В настройках разметки страницы установите режим:

Не более чем на 1 стр по ширине

Не более чем на 1 стр по высоте

Войдите в режим предварительного просмотра страниц. Сколько всего страниц бумаги потребуется для печати? Можно ли там что-то разобрать?

10. Закройте окно настроек разметки страницы и снова откройте его. Выясните, какой масштаб (в %) был выбран системой Excel для того, чтобы уместить таблицу по высоте на 1 страницу. Переименуйте лист в «Нагрузка xx», где хх – получившийся масштаб в %.

Задание 2. Разбиение на страницы.
1. Скопируйте лист «Лист1» из книги «Нагрузка.xls» в Вашу книгу «Лаб11-ФамилияИО.xls», измените имя листа на «Нагрузка по ширине».

2. В настройках разметки страницы установите режим:

Не более чем на 1 стр по ширине

Не более чем на 1000 стр по высоте

3. Закройте окно настройки разметки страницы. Перейдите в режим «Разметка страницы» (Excel 2003), «Страничный режим» (Excel 2010). Рабочая область должна выглядеть следующим образом:
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4. Ваша задача – добиться того, чтобы каждый факультет в таблице начинался с новой страницы. Например, в случае биологического факультета заголовок поместился на страницу с нагрузкой физико-математического факультета, а оставшаяся таблица – «съехала» на следующую страницу:
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5. С помощью режима предварительного просмотра страниц убедитесь, что это действительно так: заголовок поместился на страницу с нагрузкой физико-математического факультета, а оставшаяся таблица – «съехала» на следующую страницу.

6. Вам нужно «перетащить» границу между страницами (синяя пунктирная линия) так, чтобы заголовок «Нагрузка по факультету», «Биологический факультет» оказался на 4-й странице вместе со своей таблицей:
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7. С помощью режима предварительного просмотра страниц убедитесь, что ситуация исправлена.

8. Перетаскивая границы страниц, добейтесь того, чтобы каждый факультет в таблице начинался с новой страницы. Следует придерживаться правил:

1) каждый факультет начинается с новой страницы;

2) длинные таблицы, которые не помещаются на одной странице, нужно оставлять разбитыми на несколько страниц (как в случае физико-математического факультета);
3) таблицы, которые занимают 1 страницу и еще 2-5 строк на следующей странице, лучше уместить на 1 странице.

Задание 3. Колонтитулы.

1. С помощью окна «Разметка страницы» на вкладке «Колонтитулы» создайте колонтитулы для листа «Нагрузка по ширине»:

1) верхний колонтитул – в центре текст «Нагрузка по факультетам»

2) нижний колонтитул – справа текст «Страница xx из yy». Вместо xx должен отображаться номер текущей страницы, вместо yy – общее количество листов.

2. Очевидно, что номер текущей страницы и общее количество страниц Вы не вписываете числом, а используете средства создания колонтитулов так, чтобы эти числа определялись автоматически. Подсказка: используйте кнопки, показанные на рисунке:
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3. Должно получиться следующее (в режиме просмотра перед печатью):

[image: image5.png]Harpyaxa o axymrery
Buonorireckatii haxymsTer

Nepsos namyroane

Harpysca no gamyneraran

omsssmo | necus | MR g R 1 H

Pl (b [a]5 |10

H N HEEHEIERE i)k
: HE AP = ERLIER I IHE LR
BRI HB ir HIRIE i

R § HEN i

Sropos nomyroge

00918 o e EIRE
e E 3 =]

i |s

Crpsaua v 11





4. Не забудьте показать результаты преподавателю!

