Операции с редове и колони

· Промяна на височината

1. Маркираме редовете

2. Format
3. Row
4. Height (височина)

5. Пишем друго число

6. ОК

· Скриване на редове

1. Маркираме редовете

2. Format
3. Row
4. Hide
· Показване на скрити редове

1. Маркираме редовете , които са съседни на скритите

2. Format
3. Row
4. Unhide
· Вмъкване на редове

1. Insert

2. Row

Новият ред се вмъква над реда, съдържащ активната клетка

Ако искаме да вмъкнем едновременно повече редове, предварително маркираме толкова реда, колкото искаме да се вмъкнат над тях.

· Изтриване на цели редове

1. Маркираме редовете (ляво влачим по номерата им)

2. Щракваме с десен клавиш на мишката върху маркираните номера

3. Delete
 Забележка: Всички операции с редове може да се извършват и след дясно щракване върху номер на ред и избор на съответна операция.

Операции с колони

· Промяна на ширината

1. Маркираме колоните

2. Format
3. Column
4. Width (ширина)

5. Пишем друго число

6. ОК

Всички останали операции с колони се правят точно по същия начин както с редовете. 
Упражнения:
При всички задачи да се използва форматиране на клетки, редове и колони и само в краен случай да се чертае с графични елементи.
1. Да се начертае един кариран лист.
2. Да се начертае координатна система на един лист. Всички квадратчета да се виждат със сив цвят и прекъсната линия, а осите с черен. По осите да се нанесат само цели числа. Да се изобразят две точки А(2;3) и В(-2,4).

3. Да се създаде календарче за 2004 година. Да се копира така, че на един лист да се получат 4 еднакви календарчета. 

4. Да се начертае калкулатора от компютъра в Excel.
