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Initializare pagina ? X
/.1 Setarea paginii
A A . . / . ca@;r;t | 100 % din dimensiunea norma
* [nainte de imprimarea unei foi Oporreis: [1 (2] pagnpe
de calcul, se pot stabili setarile I .
paginii pentru a obtine rezultate -
cu aspect profesional. e
* Optiunile referitoare la setarea
paginilor se regasesc in tab-ul e
Page Layout (Aspect pagina),

grupul Page Setup (Initializare
pagina).

Pornire Inserare Formule Date Revizuire

Fisier

Aspect pagina

B Culori - D'@ IE D L ]

A = P
Teme Margini Orientare Dimensiune Zona de Intrerupern Fundal Imprimare

. [OlEfecte - - - - imprimare ~ - titluri
Teme Initializare pagina la




Schimbarea marginilor foii de calcul

* Din lista derulanta a butonului Margins 25 @ -

(Margini) se aleg optiunile disponibile:
Normal, Wide (Lat) sau Narrow (ingust). S A S

Antet: 1,7 cm Subsol: 1,7 cm

* Pentru mai multe optiuni, se alege

Sus: 19T cm  Jos: 1,91 cm
Stanga: 1,78 cm  Dreapta:1,78 cm

comanda Customs Margins (Margini
particularizate) din lista derulanta a wo

butonului Margins (Margini). e S

Ingust

Sus: 19T cm  Jos: 1,91 cm
Stanga: 064 cm  Dreapta:0,64 cm
Antet: 076cm  Subsol: 0,76 cm




Page Setup (Initializare pagina)

* In fereastra Page Setup (Initializare pagina),
fila Margins (Margini) se modifica valorile
din casete Top (Sus), Bottom (Jos), Left
(Stanga), Right (Dreapta)

* prininscrierea unei valori,

* pas cu pas prin folosirea sagetilor din dreap

Initializare pagina

Pagina

acestor casete.

* La modificarea unei margini, zona de
examinare situata in centrul ferestrei va
indica marginea care este modificata

e Casetele din zona Center on page (Centrare
pe pagina) sunt utilizate pentru centrarea
informatiilor in interiorul marginilor, pe

orizontala si pe verticala.

Centrare pe pagina
|:| Pe arizontald
|:| Pe verticald

Antet/Subsaol Foaie

Sus:

19

Jos:

Imprimare...

Examinare

Antet;

Dreapta:
1.8

Subsal:
0.8

oK

Optiuni...

Anulare




Aspect pagina Formule  Date  Revizu

* Tipul de hartie poate fi selectat e s . :
cu ajutorul butonului — Size T

(Dimensiune) ce ofera o lista cu T e ® o o O o e

21,59 cm x 27,94 cm

tipuri uzuale de hartie: Letter, [ [] Dot

2794 cm x 43,18 cm

. O] Ajustare la: 100 = % din dimensiunea normald
A4, A5, etc e ] Lo B — ==
) ) . 95,97 2159 cm x 35,56 cm O potrivire la: - | pagini pe latime - | pe inaltime
1,93
1.89 Statement
0 £46 13,97 cm x 21,59 cm Dimensiune hartie: Ad

Executive
18,41 cm x 26,67 cm

A3
297 cmx 42 cm

Ad
21 cmx 29,7 cm

A5
148 cmx 21 cm

B4 (JIS)

B5 (JIS)

Calitatea imprimarii: | 600 dpi

MNumdrul primei pagini: | Automat

O L]

Imprimare... Examinare Optiuni...

18,2 cmx 25,7 cm

Mai multe dimensiuni pagina...



Schimbarea orientarii si dimensiunii foii de
calcul

* Orientarea foii de calcul
poate fi schimbata cu
ajutorul butonului
Orientation (Orientare).
Optiunile disponibile sunt:
Portrait (Tip portret) ce
afiseaza pagina pe lung si
Landscape (Tip vedere) ce
afiseaza pagina pe lat.

- I
- pe indltime

Dimensiune hartie: Ad

Calitatea imprimani: | 600 dpi

MNumadrul primei pagini: | Automat




Alte optiuni referitoare |a
tiparire

* Apasarea butonului Print Titles (Imprimare titluri) -

deschide fereastra Page SetW
pagina), fila Sheet (Foaie): wiilizare pagind

* Caseta Print area (Zona de imprimat)-ofera
posibilitatea imprimarii doar a unei anumite zone
de celule prin selectarea grupului de celule dorit.

* Pentru a repeta anumite randuri la inceputul

fiecarei pagini imprimate, se plaseaza cursorul ’far/

caseta Rows to repeat at top (Randuri de repetat
la inceput) si se selecteaza randul sau randurile ce
urmeaza a se repeta pe fiecare pagina.

* Similar se procedeaza pentru repetarea anumitor
coloane, foiosindu-se caseta Columns to repeat
at left (Coloane de repetat la stanga).

Pagina hargini Antef/S0

Aspect pagina 0 £ Date
PZL —_— E ] —
ek - ek
I =T M A=
tMargmi Orientare Dimensiune  fond de  Intreruperi Fundal Imprimare
~ imprimare - ~ titluri
Initializare pagin3 [
? X

Imprimare titluri

Rénduri de repetat |a inceput:

Caoloane de repetat la stanga:

Imgrimare
[ Linii de grila
|:| Alb-negru

Comentarii; (fard) e

Eroriin celule, ca: | afisat ™

|:| Calitate schita
|:| Titluri randuri si coloane

Ordinea paginilor

(@) in jos, apoi lateral

() Lateral, apoi in jos

Imprimare...

Examinare Optiuni...




Liniile de grila (Gridlines) care se folosesc
pentru delimitarea celulelor foii de calcul,
precum si etichetele de randuri si de
coloane se afiseaza in mod implicit in

Linii de grila
Vizualizare

Imprimare

Titluni
Vizualizare

[ Imprimar

vizualizarea Page Layout (Aspect pagina),
dar ele nu se imprima automat.

Pentru tiparirea liniilor de delimitare a
celulelor foii de calcul, se bifeaza optiunea
Gridlines (Linii de grila).

Caseta Black and white (Alb-negru) se
bifeaza atunci cand datele din foaia de calcul
sunt formatate color, iar imprimanta este
alb-negru.

Optiunea Draft quality (Calitate tip schita)
va imprima foaia de calcul sub forma unei
schite, ceea ce va reduce calitatea
imprimarii in favoarea vitezei.

Activarea casetei Row and column headings
(Titluri randuri si coloane) are ca efect
tiparirea pe hartie si a etichetelor de
randuri si coloane din foaia de calcul.

Initializare pagina

Pagina Margini

Zona de imprimat:
Imprimare titluri
tat la inceput:

Coloane de repetat la sanga:

Imprimare
\ﬂ Linii de grila
\E Alb-negru
/E Calitate schita

Titluri randuri si colgéne

Antet/Subsaol

{ Foaie |

Comentarii: (fara)

Eroriin celule, ca: | afisat

(@ in jos, apoi lateral

O Lateral, apoi in jos

Imprimare... Examinare

Optiuni...

Anulare

I=»

I=» | | |=»




Incadrarea continutului foii de calcul Intr-un
anumit numar de pagini

* Pentru incadrarea continutului foii de calcul in dimensiunile unui = sime:  Automar -
anumit numar de pagini, se foloseste zona Scale to fit (Scalare ’
pentru a se potrivi) din tab-ul Page Layout (Aspect pagina).

* Pentru a reduce latimea foii de lucru imprimate pentru a se
incadra intr-un anumit numar de pagini, se selecteaza numarul  Scalare pentru a se potrivi
de pagini dorit in caseta Width (Latime) - Automatic -

I -
E...I:I'”amme: Automat -

®| Scara: 100 %

e Pentru a reduce inaltimea foii de lucru imprimate pentru a se
incadra intr-un anumit numar de pagini, se selecteaza numarul
de pagini dorit in caseta Height (inaltime)

* Pentru a mari sau a micsora foaia de lucru imprimata la un
procent din dimensiunea ei actuala, se selecteaza procentajul
dorit in caseta Scale (Scara).



Introducerea si modificarea antetului si a

subsolului

* Antetul reprezinta spatiul situat
deasupra ferestrei de continut, iar
subsolul se refera la spatiul situat sub
fereastra de continut.

* Antetul si subsolul nu au nici un efect
asupra foii de calcul, ci numai asupra
paginilor tiparite.

* Antetul si subsolul se repeta pe fiecare
pagina. Ambele pot fi completate cu
diferite informatii: texte, date, numere
de pagina, imagini etc.

ZONA DE ANTET
+

A B C D E F G H [

FEREASTRA DE
CONTINUT

N AW N

ZONA DE SUB50L



Introducerea si modificarea antetului si a subsolului

* Pentru a introduce, a modifica sau a sterge
un antet sau un subsol, intr-o foaie de

calcul, se apeleaza tab-ul Page Layout __ ... —
(Initializare pagina), butonul Header & s | wergm AR | fod
Footer (Antet si subsol). J/, |
* Programul Excel plaseaza indicatorul in — = .

caseta text de antet in partea de sus a foii
de lucru. v

|:| Pagini pare si impare diferite

[ prima pagina diferita

Scalare la document

Aliniere la marginile paginii

o




* Antetul contine trei zone
dreptunghiulare ce permit
definirea lui. Executati click in 2qna
din stanga, centru sau dreapta, in
functie de locul in care doriti sa
apara textul din antet si apoi
introduceti textul dorit.

 Similar se procedeaza pentru
definirea subsolului, in partea de
jos a paginii foii de calcul.

aNormata text: selectati textul, apoi alegeti butonul Formatare text.

un numar de paging, o datd, o ord, o cale de fisier, un nume de fisier sau un nume de fila: pozitionati
ozitionatrRunctul de inserare in caseta de editare, apoi alegeti butonul corespunzator.

i ai inea: apasati butonul Inserare imagine. Pentru a formata imaginea, plasati

cursoru lin caseta\Je e ditare si apasati butonu | Formatare imagine.

A &R |3 0 2@ B D

ea din centru:

Sectiunea din dreapta:

QK




* Pentru inserarea unor informatii in
antet sau subsol, se utilizeaza
butoanele din sectiunea Header &

Footer Elements (Elemente antet si
subsol).

* Pentru a inchide zona de antet si
subsol, se executa click oriunde in
foaia de calcul.

* Pentru a reveni la vizualizarea
normala, se acceseaza tab-ul View

Antet

Antet

Pentru a formata text: selectati textul, apoi alegeti butonul Formatare text.

Pentru a insera un nu

mér de pagind, o datd, o ord, o cale de fisier, un nume de fisier sau un nume

pozitionati punctul de inserare in caseta de editare, apoi alegeti butonul corespunzator.

Pentru a inser

a imaginea: apasati butonul Inserare imagine. Pentru a formata imaginea_plasati

ursorul in caseta de editare si apasati butomtFOTmatare imagine

oK

(Vizualizare) si apoi butonul Normal.




* Butoanele pentru particularizarea antetului sau
subsolului sunt:

* Pentru inserarea numarului paginii apasati butonul
Insert Page Number (Inserare numar de pagina).

* Pentru inserarea numarului total de pagini apasati

butonul Insert Number of Pages (Inserare numar de
pagini)

* Date - Pentru inserarea datei curente apasati butonul
Insert Date (Inserare data)

* Time - Pentru inserarea orei curente apasati butonul
Insert Time (Inserare ora)

e Pentru inserarea locatiei fisierului apasati butonul
Insert File Path (Inserare cale fisier)

* Pentru inserarea numelui fisierului apasati butonul
Insert File Name (Inserare nume fisier)

* Pentru inserarea numelui foii de calcul apasati
butonul Insert Sheet Name (Inserare nume foaie)

e Pentru inserarea unei imagini in antet apasati butonul
Insert Picture (Inserare imagine)

* Pentru optiuni de formatare a imaginii, se alege
Format S



Vizualizarea haintea imprimarii

* Vizualizarea inaintea imprimarii se
realizeaza alegand comanda File - Print
(Fisier - Imprimare).

Imprimare

= Copi
mpt anta
. Microsoft Print to PO

* In fila Print (Imprimare), proprietétile
imprimantei implicite apar automat in
prima sectiune, iar examinarea registrului
apare automat in a doua sectiune.

* Pentru a reveni in foaia de calcul, se apasa
butonul Escape.




Imprimarea

e Se pot imprima foi sau registre de lucru partial sau total, in mod
individual sau colectiv.

* Un registru de lucru poate fi imprimat intr-un fisier in loc de a fi trimis
catre o imprimanta.

* Pentru a tipari, se apeleaza functia File - Print (Fisier - Imprimare) sau
combinatia de taste Ctrl si P. Aceasta comanda deschide fereastra

Print (Imprimare) din care se alege imprimanta la care se realizeaza
printarea, numarul de exemplare si modalitatea de tiparire (pe hartie

sau in fisier).



Imprimare

Copii: |1

1)

—|

Imprimare

* Daca se doreste imprimarea in fisier, in
fereastra Print (Imprimare), se alege optiunea mprimants

Print to file (Imprimare in fisier) din lista Microsoft Print to PDF
derulanta a butonului Printer (Imprimanta). -

Fax

* Se apasa butonul Print (Imprimare) oo

Microsoft Print to PDF

Gata

e Aceasta optiune este utila in mod special daca
se doreste tiparirea unui fisier creat pe un
laptop care nu are atasata o imprimanta.

Microsoft XPS Document Writer
(Gata

OneMote for Windows 10

Gata

Send To OneNote 2016

(Gata

=)
50
>
>
>

Imprimare in fisier



* Daca se alege tiparirea in fisier,
va fi afisata o fereastra de dialog

- v 4 E. > ThisPC > Local Disk (C) > v O | Search Local Disk (C: p

Print to file (Imprimare in fisier) ... ...
care va va permite sa stabiliti prerc L e

¥ 3D Objects express 09.09.2019 14:42 e fo
« - A . I Desktop oll 11.09.2019 12:02 ile fold
numeile Tisieruiul in care va Ti 5 Documents petLogs 19032019 0652 lefolo
. - - . - & Downloads Program Files 12.09.2019 10:21 e fold
3 Program Files (x86) 12.09.2019 11:31 ile fold
Iparit registrul aumneavoadstra b wus
L ) temp 10.09.2019 21:43 e fold
510 . = . . = Pictures TokensBackup 19.02.2019 13:06 e fold
La stabilirea numelui, precizati si B voee
’ ’ ’ £ Local Disk (C) Windows 18.09.2019 07:31 e folder
S - O L) . Cristina (D2) LY P 14 AN NN 0.4 Cile £oldoe e
extensia Tisierulul rn v ’
5 ([ ] [}
File name: | Tipa# tst \/‘
Save asiype: Printer Files (*.prn v

» Hide Folders Save | | Cancel ‘




e O alta posibilitate de printare doar a unei
anumite zone de celule ar fi prin
selectarea celulelor dorite si apelarea
tab-ului Page Layout (Aspect pagina),
optiunea Print Area - Set Print Area
(Zona de imprimat - Stabilire zona de
imprimat).

* Pentru a imprima zona selectata, apelati
functia Print (imprimare).

Formule Date Revizuire Vi

- &

Orientare Dimensiune  Zona de Intferuperi Fundal Imprir
i ] titl




e Pentru a imprima un grafic, trebuie
selectat intai graficul si apoi functia
File - Print (Fisier - imprimare).

Imprimare

opiE |1
=)

* In fereastra Print (Imprimare), in
dreptul optiunii Settings (Setari),
apare afisat automat textul Print
Selected Chart (Imprimare
diagrama selectata).

"TT\?\'HNQH[{]
- Microsoft P
B .

Letter

* Pentru a finaliza operatia de
tiparire, se apasa butonul Print
(Imprimare).




