Blokowanie kolumn i wierszy



Zanim rozpoczniesz, przewiń arkusz w dół i zwróć uwagę na to, że tytuły kolumn — „Nazwa produktu”, „Dostawca” i inne — szybko znikają z ekranu. Aby temu zapobiec, należy zablokować tytuły kolumn, dzięki czemu będą one widoczne po przewinięciu arkusza.

Ćwiczenie 1: Blokowanie i odblokowywanie tytułów kolumn

1. Jeśli jeszcze nie zablokowano tytułów kolumn, przewiń arkusz do początku. 

2. Zaznacz wiersz poniżej tytułów (wiersz nr 2), klikając cyfrę 2 po lewej stronie okna (zgadza się, nie zaznaczaj samych tytułów; zaznacz wiersz poniżej tytułów, choć może się to wydawać sprzeczne z logiką).
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3. Następnie w menu Okno kliknij polecenie Zablokuj okienka. 

4. Teraz przewiń arkusz w dół. Podczas przewijania tytuły kolumn w wierszu nr 1 pozostają widoczne — są zablokowane w okienku oddzielonym poziomym paskiem od pozostałej części arkusza. 

5. Na koniec odblokuj tytuły.

Zrób to tak    W menu Okno kliknij polecenie Odblokuj okienka. 

Ćwiczenie 2: Blokowanie i odblokowywanie tytułów wierszy

Zanim rozpoczniesz, przewiń arkusz w prawo, aż nazwy produktów w kolumnie A znikają z ekranu. Zablokuj lewe okienko, tak aby nazwy produktów w kolumnie A pozostały widoczne podczas przewijania arkusza w prawo. 

1. Zaznacz kolumnę B (pierwszą kolumnę na prawo od kolumny z nazwami produktów), klikając literę B nad kolumną (zgadza się, zaznacz „kolumnę na prawo”; nie zaznaczaj samej kolumny z nazwami produktów, aby ją zablokować, lecz zaznacz informacje po prawej stronie). 
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2. Następnie zablokuj okienko. 

Wskazówka    Wykonaj kroki z ćwiczenia 1.

3. Przewiń arkusz w prawo. Informacje w kolumnie A, oddzielone od informacji w pozostałej części arkusza cienką pionową linią, będą widoczne podczas przewijania listy. 

4. Na koniec odblokuj okienko.

Wskazówka    Wykonaj kroki z ćwiczenia 1.

Ćwiczenie 3: Blokowanie tytułów kolumn i wierszy jednocześnie

Można zablokować tytuły kolumn i wierszy jednocześnie, aby informacje zawarte zarówno w kolumnach, jak i wierszach były widoczne podczas przewijania arkusza. 

1. Kliknij komórkę B2, komórkę znajdującą się zarówno poniżej pierwszego wiersza, jak i po prawej stronie pierwszej kolumny. 
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2. Następnie zablokuj okienko.

Wskazówka    Wykonaj kroki z ćwiczenia 1.

3. Przewiń arkusz w dół i w prawo. Informacje zawarte w kolumnie A i w wierszu nr 1, oddzielone zarówno pionową, jak i poziomą linią, pozostaną widoczne. 

4. Aby odblokować okienka, w menu Okno kliknij polecenie Odblokuj okienka. 

Ćwiczenie 4: Drukowanie tytułów na każdej stronie

Blokowanie okienek działa tylko na ekranie — nie ma nic wspólnego z wyglądem arkusza na wydruku. 

Aby zaoszczędzić czytelnikom kłopotu wiążącego się z powracaniem do pierwszej strony wydruku w celu sprawdzenia tytułów kolumn, spróbuj czegoś nowego. Dowiedz się, jak drukować tytuły na każdej stronie arkusza obejmującego więcej niż jedną stronę. 

1. Kliknij polecenie Ustawienia strony w menu Plik, a następnie kliknij kartę Arkusz. 

2. W obszarze Tytuły wydruku, w polu U góry powtarzaj wiersze wpisz wiersz z tytułami kolumn, które mają być powtarzane w górnej części każdej wydrukowanej strony. (Zwróć uwagę na to, że ta czynność różni się od czynności wykonywanych przy blokowaniu okienek. Teraz zaznaczasz wiersze z tytułami, a nie wiersze poniżej tytułów.) 

3. Kliknij przycisk Podgląd wydruku w oknie dialogowym Ustawienia strony. Tytuły są widoczne u góry każdej strony. 

