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E l E l P  S tP  S t  d Oth   d Oth  Excel Excel Page SetPage Set--up and Other up and Other 
Cool Stuff Cool Stuff 

d kd kPresented By: Terence PeakPresented By: Terence Peak

What you will NeedWhat you will Need
Before you begin this tutorial, click here: Before you begin this tutorial, click here: 
htt // t i t d /M di T i i /T t i l ht lhtt // t i t d /M di T i i /T t i l ht lhttp://support.uiwtx.edu/MediaTraining/Tutorials.htmlhttp://support.uiwtx.edu/MediaTraining/Tutorials.html
Download the Zip file For Excel.zipDownload the Zip file For Excel.zip
The .zip file contains all of the documents necessary to The .zip file contains all of the documents necessary to 
complete the exercises outlined in the instructions. complete the exercises outlined in the instructions. 
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Page SetupPage Setup

Margins, Headers & FootersMargins, Headers & Footers

Show Page breaksShow Page breaks
Click the Click the Office Office 
ButtonButtonButtonButton
Click Click Excel OptionsExcel Options
Click Click AdvancedAdvanced
Scroll down and Scroll down and 
locate locate Display Display 
options for this work options for this work 
sheetsheet
ChooseChoose Show Page Show Page 
Breaks Breaks 
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Page SetupPage Setup
Locate the Locate the Page Layout Page Layout tabtab
Click Click Page SetupPage Setup commandcommandg pg p
Click on the Click on the Page tabPage tab
Choose Choose Landscape Landscape  ffor or 
multimulti‐‐column worksheets column worksheets 
or or PortraitPortrait ffor multior multi‐‐row row 
worksheetsworksheets
Click on the Click on the Paper sizePaper size
drop down menu to adjustdrop down menu to adjustdrop down menu to adjust drop down menu to adjust 
for different types of paperfor different types of paper
To see an example of the To see an example of the 
printed worksheet, Click printed worksheet, Click 
Print PreviewPrint Preview

Margins and CenteringMargins and Centering
While still in Page setup, While still in Page setup, 
Click theClick theMargins tabMargins tabClick the Click the Margins tab. Margins tab. 
Se margins at Se margins at .75’’.75’’ sides, and sides, and 
1”1” top and bottomtop and bottom
To place a worksheet in the To place a worksheet in the 
center of a printed page, center of a printed page, 
click on theclick on the Center Center 
horizontallyhorizontally and the and the Center Center 
verticallyvertically checkboxescheckboxes
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Standard Headers and FootersStandard Headers and Footers
Click the Click the Header / FooterHeader / Footer
tabtabtab tab 
There are 2 options, There are 2 options, 
Standard and CustomStandard and Custom
For Standard, Click on the For Standard, Click on the 
Header (or Footer)Header (or Footer) drop drop 
down menudown menu
Choose one of the available Choose one of the available 
optionsoptions
Click Click OKOK

Custom Headers and FootersCustom Headers and Footers
Custom creates unique Custom creates unique 
Headers / FootersHeaders / FootersHeaders / FootersHeaders / Footers
Click Click Custom HeaderCustom Header
Click the Click the Left, Right Left, Right or or 
Center sectionCenter section to add text to add text 
or imageor image
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Custom Headers and FootersCustom Headers and Footers
In the In the Left SectionLeft Section
Click on theClick on the CalendarCalendar totoClick on the Click on the CalendarCalendar to to 
add dateadd date
Click on theClick on the ClockClock to add to add 
timetime
In the In the Center Section:Center Section:
Click on the Click on the AA to add textto add text
Type your department Type your department 
namename
Click on the Click on the ## to add page to add page 
numbernumber

Custom Headers and FootersCustom Headers and Footers
In the In the Right SectionRight Section
Cli k thCli k th M t iM t i ttClick on the Click on the MountainMountain to to 
add an imageadd an image
Locate an Locate an iimagemage on your on your 
hard drive hard drive 
ClickClick InsertInsert
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Custom Headers and FootersCustom Headers and Footers
Click on the Click on the PaintPaint
BucketBucket to Edit theto Edit theBucketBucket to Edit the to Edit the 
picturepicture
Click on the Click on the SizeSize tabtab
Change the size to Change the size to .75.75
Click Click OKOK

Custom Headers and FootersCustom Headers and Footers
ClickClick OKOK
Cli kCli k P i t P iP i t P i ttClick Click Print PreviewPrint Preview to see to see 
the final Productthe final Product
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Mi ll  C l Mi ll  C l Miscellaneous Cool Miscellaneous Cool 
StuffStuff
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Conditional FormattingConditional Formatting
Conditional Formatting alerts you when certain Conditional Formatting alerts you when certain 
conditions exist with in a cell by changing the fontconditions exist with in a cell by changing the fontconditions exist with in a cell by changing the font conditions exist with in a cell by changing the font 
state, condition or type style.state, condition or type style.
For example, if you are keeping a list of students, you For example, if you are keeping a list of students, you 
can format cells to change color depending on the can format cells to change color depending on the 
zip codezip code

Conditional FormattingConditional Formatting
Open Open AddressesAddresses
Hi hli ht thHi hli ht th Zi C dZi C dHighlight the Highlight the Zip Code Zip Code 
column (Column F)column (Column F)
Click the down arrow Click the down arrow 
next to next to Conditional Conditional 
FormattingFormatting
Cli kCli k N R lN R lClick Click New RuleNew Rule
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Conditional FormattingConditional Formatting
Click Click Format Cells Format Cells 
based on valuesbased on valuesbased on valuesbased on values
Choose a colorChoose a color for the for the 
lowest and highest lowest and highest 
valuedvalued
ClickClick OKOK

ListsLists
Open “Open “Trends”Trends”
S l t C llS l t C ll A1 & A2A1 & A2Select Cells Select Cells A1 & A2A1 & A2
Hold the mouse over Hold the mouse over 
the bottom right corner the bottom right corner 
until the pointer until the pointer 
becomes becomes a a thin thin ++ signsign
D th d tD th d t

+
+

Drag the mouse down to Drag the mouse down to 
cell cell A10A10
Repeat the process in Repeat the process in 
column column B, Highlighting B, Highlighting 
Cells B1Cells B1‐‐B5B5

+
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ListsLists
SelectSelect Cells Cells A12 & B12A12 & B12
R t th iR t th iRepeat the previous Repeat the previous 
process, but drag across process, but drag across 
to column to column GG

Create ListsCreate Lists
Locate the Locate the Office Button Office Button 
and click itand click itand click itand click it
Click Click Excel OptionsExcel Options
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Create ListsCreate Lists
Click Click PopularPopular
Cli kCli k Edit C t Li tEdit C t Li tClick Click Edit Custom ListEdit Custom List

Create ListsCreate Lists
In the In the Custom lists Custom lists 
column,column, NEW LISTNEW LISTcolumn, column, NEW LIST NEW LIST 
should be highlightedshould be highlighted
In the In the List entries List entries 
column,column, type in the list type in the list 
entries, pressing the entries, pressing the 
Return Return key after key after EACHEACH
entryentryentryentry
Click Click AddAdd
Click Click OKOK
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ListsLists
On the On the TTrendsrends
Worksheet, Type theWorksheet, Type theWorksheet, Type the Worksheet, Type the 
first two names onfirst two names on your your 
the list in any column or the list in any column or 
rowrow
Hold the mouse over Hold the mouse over 
the bottom right corner the bottom right corner 
until the pointeruntil the pointeruntil the pointer until the pointer 
becomes becomes a a thin thin ++ signsign
Drag the mouse down to Drag the mouse down to 
complete the listcomplete the list

Open a Spreadsheet from Delimited TextOpen a Spreadsheet from Delimited Text
If text is delimited (spaced) If text is delimited (spaced) 
by commas or tabs, it can be by commas or tabs, it can be y ,y ,
opened in Excel. This is opened in Excel. This is 
common when downloading common when downloading 
text filestext files
Click Click tthehe OOffice Buttonffice Button
Click Click OpenOpen
Locate theLocate the For ExcelFor Excel FolderFolderLocate the Locate the For Excel For Excel Folder Folder 
and change and change Files of Type Files of Type to to 
“All Files”“All Files”
Click Click Names.txtNames.txt
Click Click OpenOpen
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Open a Spreadsheet from Delimited TextOpen a Spreadsheet from Delimited Text
The Text Import Wizard The Text Import Wizard 
OpensOpensOpensOpens
Check the Check the Delimiters Delimiters boxbox
Click Click NextNext
Check the Check the CommaComma boxbox
Click Click FinishFinish
The worksheet opensThe worksheet opensThe worksheet opens The worksheet opens 
with the text datawith the text data
Save the file as an Save the file as an Excel Excel 
WorksheetWorksheet

Import a  ListImport a  List
Open the Excel worksheet Open the Excel worksheet 
from the previous stepfrom the previous stepfrom the previous stepfrom the previous step
Highlight the Highlight the list of list of 
names names on the worksheeton the worksheet
Click the Click the Office ButtonOffice Button
Click Click Excel OptionsExcel Options
ClickClick PopularPopularClick Click PopularPopular
Click Click Edit Custom ListEdit Custom List
ClickClick ImportImport
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Change Workbook Default SettingsChange Workbook Default Settings
Click the Click the Office ButtonOffice Button
Cli kCli k E l O tiE l O tiClick Click Excel OptionsExcel Options
Click Click PopularPopular
Locate Locate When Creating When Creating 
New WorkbooksNew Workbooks
Change the Change the Font, Size Font, Size 
andand number of number of 
worksheetsworksheets

Insert CommentsInsert Comments
Comments allows Comments allows 
commentary to be added tocommentary to be added tocommentary to be added to commentary to be added to 
a worksheeta worksheet

Open Open AddressesAddresses

Click cellClick cell B11B11

On the On the Review tab, Review tab, choose choose 
New CommentNew Comment

Type aType a commentcomment

Once a comment is added, Once a comment is added, 
the the add, delete, previous add, delete, previous 
and nextand next options appearoptions appear
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Reading commentsReading comments
ClickClick on the on the Red TriangleRed Triangle

Read the commentRead the commentRead the commentRead the comment

Convert Excel to PDFConvert Excel to PDF
Click the Click the Office Office 
ButtonButtonButtonButton
Click Click Excel Excel 
OptionsOptions
Click Click ResourcesResources
Click Click Go OnlineGo Online
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Convert Excel to PDFConvert Excel to PDF
Click the Click the Help and HowHelp and How‐‐to to 
tabtab
Type Type Convert Excel to PDF Convert Excel to PDF 
in the in the Help and How to Help and How to 
windowwindow
Click Click SearchSearch
On the next page click On the next page click 
Microsoft 2007 AddMicrosoft 2007 Add‐‐in: in: 
Save as PDFSave as PDFSave as PDFSave as PDF
On the next page, read On the next page, read 
the directions and follow the directions and follow 
the prompts to download the prompts to download 
the software the software 

Questions?Questions?
Terence Peak, M.Ed.Terence Peak, M.Ed.
C di t f T h l T i iC di t f T h l T i iCoordinator of Technology TrainingCoordinator of Technology Training
Blackboard Certified TrainerBlackboard Certified Trainer
The University of the Incarnate WordThe University of the Incarnate Word
(210) 829(210) 829‐‐39203920
tpeak@uiwtx.edutpeak@uiwtx.edu


