บทที่ 7 การปรับมุมมองเวิร์กชีต
ดูเอกสารก่อนพิมพ์ (Print Preview)

1. คลิกเมนู File แล้วเลือกคำสั่ง Print Preview

2. จากนั้นโปรแกรมจะแสดงเอกสารก่อนพิมพ์ให้ดู ถ้าหากต้องการกลับสู่เวิร์กบุ๊คปกติให้คลิกปุ่ม Close
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กำหนดขนาดกระดาษและแนวการวางกระดาษ
1. คลิกเมนู File แล้วเลือกคำสั่ง Page Setup

2. คลิกแถบ Page จากนั้นกำหนดแนวการวางกระดาษในส่วนของ Orientation

3. กำหนดขนาดกระดาษในช่อง Paper size 
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กำหนดระยะห่างระหว่างข้อมูลกับขอบกระดาษ
1. หลังจากผ่านขั้นตอนของการกำหนดขนาดกระดาษที่ผ่านมาแล้ว ให้คลิกที่แถบ Margins

2. กำหนดระยะห่างของขอบกระดาษกับข้อมูลตามที่ต้องการ
3. ถ้าต้องการให้ข้อมูลอยู่กลางหน้ากระดาษสามารถกำหนดได้จากช่อง Center on page

[image: image3.jpg]Hew Window
arnange.

Compare Side by Side with
tide

Urhide,

3

Ereeze Panes





ใส่หัว/ท้ายกระดาษ (Header/Footer)

1. จากนั้นถ้าต้องการกำหนดให้แสดงข้อความต่าง ๆ ที่หัวหรือท้ายกระดาษ เช่น ชื่อไฟล์ วันที่ หรือเลขหน้า ในคำสั่ง Page Setup ให้คลิกแถบ Header/Footer

2. เลือกรูปแบบข้อความที่จะให้แสดงจากช่อง Header หรือ Footer
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สร้างหัว/ท้ายกระดาษ (Header/Footer)

จากขั้นตอนการใส่ Header/Footer ข้างต้นนั้นเป็นการเลือกรูปแบบที่มีอยู่แล้ว แต่ถ้าต้องการจะสร้าง Header หรือ Footer ขึ้นมาเอง เช่น ต้องการให้มีชื่อของผู้ที่สร้างไฟล์นี้ไว้ที่ Header ตรงกลางหน้ากระดาษ เราสามารถทำได้ดังขั้นตอนต่อไปนี้
1. ในแถบ Header/Footer ให้คลิกปุ่ม Custom Header เพื่อสร้างหัวกระดาษ หรือคลิกปุ่ม Custom Footer ถ้าต้องการสร้างท้ายกระดาษ
2. จากนั้นให้พิมพ์ข้อความที่ต้องการในช่องกลาง ถ้าต้องการตกแต่งตัวอักษรให้ใช้เมาส์ระบายแล้วคลิกที่ปุ่ม A แล้วเลือกรูปแบบตัวอักษรตามที่ต้องการ
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ระบุช่วงข้อมูลที่ต้องการพิมพ์ (Print area)

1. ในขณะที่กำลังใช้งานอยู่ที่เวิร์กชีตให้เลือกพื้นที่เซลล์ที่ต้องการจะพิมพ์
2. คลิกเมนู File เลือกคำสั่ง Print Area แล้วเลือกคำสั่ง Set Print Area (กรณีที่ต้องการยกเลิกให้เลือก Clear Print Area)
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3. จากนั้นสามารถสั่งพิมพ์ได้ทันที
แบ่งหน้าพิมพ์ (Page Break)

1. เลือกแถวหรือคอลัมน์ที่ต้องการให้ขึ้นหน้าใหม่ แล้วคลิกเมนู Insert จากนั้นเลือกคำสั่ง Page Break
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2. หลังจากนั้นจะเห็นว่าแถวหรือคอลัมน์ที่ได้เลือกไว้จะมีเส้นประปรากฏขึ้นมา (ถ้าต้องการยกเลิกให้เริ่มต้นที่ขั้นตอนที่ 1 ใหม่ แต่คำสั่งจะถูกเปลี่ยนเป็น Remove Page Break อัตโนมัติ)

ใช้งาน Page Break Preview

วิธีนี้จะคล้าย ๆ กับการใช้คำสั่ง Page Break แต่จะแตกต่างตรงที่เราสามารถปรับเปลี่ยนได้ตามที่เราต้องการให้แบ่งหน้าได้สะดวกกว่า โดยมีวิธีดังนี้
1. คลิกเมนู View แล้วเลือกคำสั่ง Page Break Preview

2. ข้อมูลที่อยู่ในเวิร์กชีตจะเปลี่ยนไปและจะมีเส้นประเพื่อให้สามารถปรับเปลี่ยนการแบ่งหน้าได้ตามที่ต้องการดังรูป
3. สามารถใช้เมาส์ชี้ไปยังเส้นประเพื่อปรับการแบ่งหน้า โดยคลิกเมาส์ค้างไว้แล้วลากขึ้นหรือลง
4. กรณีที่ต้องการยกเลิก เพื่อให้ข้อมูลเหมือนเดิม ให้คลิกเมนู View แล้วเลือกคำสั่ง Normal View
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กำหนดให้แถวหรือคอลัมน์แสดงทุกหน้า
1. ขณะที่กำลังใช้งานอยู่ที่เวิร์กบุ๊คให้คลิกเมนู File จากนั้นเลือกคำสั่ง Page Setup

2. คลิกแถบ Sheet คลิกเมาส์ในช่อง Row to repeat at top แล้วคลิกเมาส์ที่แถวในเวิร์กชีตที่ต้องการให้พิมพ์ออกทุก ๆ หน้ากระดาษ หรือคลิกเมาส์ในช่อง Column to repeat at left แล้วคลิกเมาส์ที่คอลัมน์ในเวิร์กชีตที่ต้องการให้พิมพ์ออกทุก ๆ หน้ากระดาษ
3. ถ้าสั่ง Print preview จะสังเกตเห็นว่าแถวหรือคอลัมน์ที่ได้เลือกไว้จะปรากฏในทุก ๆ หน้ากระดาษ
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สั่งพิมพ์
1. คลิกเมนู File เลือกคำสั่ง Print

2. กำหนดเลขหน้าและจำนวนชุดที่ต้องการพิมพ์แล้วคลิกปุ่ม OK
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การ Zoom เวิร์กชีต
1. คลิกเมนู View แล้วเลือกคำสั่ง Zoom

2. เลือกเปอร์เซ็นต์ที่ต้องการ แล้วคลิกปุ่ม OK
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3. หรือใช้วิธีการปรับเปลี่ยนได้จากปุ่ม Zoom [image: image16.jpg]Print
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 บนทูลบาร์
แบ่งหน้าจอด้วยคำสั่ง Split

1. เลือกตำแหน่งเซลล์ที่ต้องการจะทำการแบ่งหน้าจอ
2. คลิกเมนู Window จากนั้นเลือกคำสั่ง Split (ถ้าต้องการยกเลิกให้เลือกคำสั่ง Remove Split)
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ล็อคแถว/คอลัมน์ด้วยคำสั่ง Freeze panes

1. เลือกตำแหน่งเซลล์ที่ต้องการจะล็อคแถวหรือคอลัมน์ไว้ เพื่อไม่ให้แถวหรือคอลัมน์นั้นขยับตามเมื่อมีการเลื่อนหน้าจอ
2. คลิกเมนู Window จากนั้นเลือกคำสั่ง Freeze panes หรือเลือกคำสั่ง Unfreeze panes ถ้าต้องการยกเลิก
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