17. tétel

Táblázatok formázása

Cellaformátumok

A Formátum->cellák menüpontnál, vagy a helyérzékeny menü cellaformázás paranccsal változtathatjuk a cella formátumát.

Szám
Kategória
A Kategória mezőben kiválasztott elem, alapján változtathatunk a bevitt adatok formátumán. A Minta mezőben látható, hogy a kijelölt cellák hogy jelennek meg a kiválasztott formázással. Az Egyéni gombra kattintva egyénileg formázhatjuk a számokat, például termékkódokal. 

Igazítás

Vízszintes és függőleges irányban változtatható a bevitt adat elhelyezkedése a cellán belül. A kijelölt cellákban lévő szöveg irányának megváltoztatása a forgatás opcióval lehetséges.
Itt tudjuk beállítani, hogy a bevitt adatok, amennyiben hosszabbak a lehetőségre álló területnél „lekicsinyítve” vagy „több sorban” jelenjenek meg. Lehetőség van több cella egyesítésére is.

A többi „fülön” a használt betűtípus fajtája és mérete állítható, valamint a cellák szegélyezés és mintázata. Mindegyik esetben menüből válaszhajuk a lehetőségeket, melyeket egy sematikus ábrán meg is lehet tekinteni.
Védelem

Fontos menüpont. Ha azt akarjuk, hogy az adott cella értékét a felhasználó ne módosítsa, tegyük zárolttá, illetve a beírt képleteket is elrejthetjük, (nem jelennek meg a szerkesztő sorban). Mindkét opció csak a lap- vagy füzetvédelem bekapcsolásával aktiválódik. A védelem bekapcsolásakor jelszót is megadhatunk.
Nyomtatás, beállítások
A táblázat kinyomtatásánál is több lehetőségünk van. Alapesetben a táblázat azon része kerül kinyomtatásra, ahová adatok kerültek. Természetesen van lehetőség a „kijelölt terület” nyomtatására, de ha mindig csak a kijelölt cellákat akarjuk nyomtatni, (a többi cella különböző mellékadatokat tartalmaz) lehetőség van a nyomtatási terület kijelölésére. Ebben az esetben mindig csak az így kijelölt rész kerül nyomtatásra. 

Megadhatjuk, hogy fekvő/álló formátumban nyomtassunk, illetve, ha a dokumentum mérete meghaladja a papír méretét, azt automatikusan le is kicsinyíthetjük, vagy ha szeretnénk, %-os mértékben nagyíthatjuk/kicsinyíthetjük. 

Lehetőség van a dokumentum illesztésére a papírhoz képest és a margók beállítására is. Amennyiben nem használtunk a cellákhoz szegélyeket, érdemes a „cellarácsok nyomtatása” opciót is kiválasztani, a jobb áttekinthetőség miatt.

Több oldalas táblázat nyomtatásánál lehetőség van az alul/felül ismétlődő sorok nyomtatására is (pl.:oszlopok elnevezése).
Fajléc/lábléc beállítására is lehetőségünk van. A láblécbe érdemes a fájl nevét is feltüntetni, a későbbi visszakeresés megkönnyítése miatt.

E-mail
Levelező szoftverek szerver oldali telepítése:

· A kiválasztott szerveren 

· ( vezérlőpult ( programok telepítése ( windows összetevők

· Az alkalmazás szerver összetevők közül válasszuk ki a Internet Information Services (IIS) komponenst. 

beállítás:
· Szerver konfigurálása varázsló

· Válasszuk a levelező kiszolgálót 

· Válasszuk az active directory integrált üzemmódot

· Adjuk meg az email @ utáni részét. 

A levelező Kliensek beállítása

Új emailcím hozzáadása-> Az email cím = a tartományi felhasználói név +@+az SMTP szerveren beállított érték.
smtp és pop3 kiszolgáló a levelező szerver domain neve.

Biztonsági Feladatok:

Vírusszűrés

Spamszűrés

csatolmányok tiltása, fájlkiterjesztés alapján történő szűréssel, és/vagy méret alapján.

Felhasználók tájékoztatása, hogy nem kell minden reklámanyagot letölteni.

