FIȘĂ DE LUCRU 7: Imprimarea foilor de calcul în Microsoft Excel

1. Deschideți registrul de calcul Excel creat la lecția anterioară (cel care conține tabelul cu elevii și graficul de medii).
2. Accesați tab-ul Page Layout (Aspect pagină) de pe Ribbon și mergeți la grupul Page Setup (Inițializare pagină).
3. Schimbați așezarea foii pe hârtie: faceți click pe butonul Orientation (Orientare) și comutați pagina din modul implicit Portrait în modul Landscape (Tip vedere) pentru a acomoda mai bine tabelul și graficul pe lățime.
4. [bookmark: _GoBack]Modificați tipul de hârtie: apăsați butonul Size (Dimensiune) și asigurați-vă că este selectat formatul standard A4 (sau Letter, în funcție de opțiunile sugerate în suportul de curs).
5. Schimbați marginile: faceți click pe butonul Margins (Margini) și selectați șablonul predefinit Narrow (Îngust) pentru a maximiza spațiul util de imprimare.
6. Pentru un control mai precis al marginilor, apăsați din nou pe butonul Margins și selectați din josul listei comanda Custom Margins... (Margini particularizate).
7. În fereastra Page Setup care se deschide (fila Margins), modificați manual valorile folosind săgețile aferente casetelor: setați marginea Top (Sus) la 2,5 cm și marginea Bottom (Jos) la 2,5 cm.
8. Rămâneți în aceeași fereastră. În secțiunea de jos numită Center on page (Centrare pe pagină), bifați caseta Horizontally (Pe orizontală). Observați în zona de examinare din centru cum tabelul s-a aliniat perfect pe mijlocul paginii. Apăsați OK.
9. Accesați tab-ul Insert (Inserare) și faceți click pe butonul Header & Footer (Antet și subsol). Observați cum Excel trece automat în vizualizarea Page Layout și plasează cursorul în zona de antet.
10. Antetul este împărțit în trei zone dreptunghiulare. Faceți click în zona din stânga și tastați manual textul: Liceul Tehnologic.
11. Faceți click în zona din dreapta a antetului. Din tab-ul contextual apărut pe ecran (Header & Footer Tools / Design), mergeți la secțiunea Header & Footer Elements și apăsați pe butonul Current Date (Dată curentă). Observați introducerea codului special &[Date].
12. Navigați în partea de jos a paginii pentru a defini subsolul (apăsați butonul Go to Footer). Faceți click în zona din centru a subsolului și apăsați butonul Page Number (Număr pagină) pentru a introduce automat numerotarea paginilor (&[Page]).
13. Pentru a închide editarea antetului și subsolului, executați un click pe orice celulă din interiorul foii de calcul. Reveniți la modul de lucru obișnuit accesând tab-ul View (Vizualizare) și apăsând butonul Normal.
14. Selectați cu mouse-ul doar celulele care compun tabelul de date (zona A1:B8), ignorând graficul de sub el.
15. Accesați tab-ul Page Layout, apăsați butonul Print Area și selectați opțiunea Set Print Area (Stabilire zonă de imprimat). Observați o linie punctată fină care înconjoară acum doar tabelul.
16. Deschideți opțiunile avansate ale foii apăsând pe butonul Print Titles (Imprimare titluri). În fila Sheet (Foaie) a ferestrei deschise, bifați caseta Gridlines (Linii de grilă) pentru a forța imprimanta să printeze liniile gri de delimitare a celulelor (care altfel nu se tipăresc automat).
17. În secțiunea Scale to fit (Scalare pentru a se potrivi) de pe Ribbon, modificați caseta Width (Lățime) din Automatic în 1 page. Această opțiune va forța întregul conținut să se reducă automat pentru a nu depăși lățimea unei singure pagini.
18. Înainte de a trimite documentul la imprimantă, verificați vizual așezarea pe pagină: accesați meniul File (Fișier) ➡️ Print (Imprimare) sau apăsați combinația de taste Ctrl + P pentru a deschide fereastra de examinare (Print Preview).
19. Analizați imaginea din partea dreaptă. Verificați dacă în previzualizare apare doar tabelul selectat la Etapa 4, dacă liniile de grilă sunt vizibile și dacă textul din antet/subsol este corect poziționat. Apăsați tasta Escape pentru a reveni în tabel.
20. Exersați tipărirea fără o imprimantă fizică (utilă când lucrați de pe un laptop neconectat): selectați de această dată doar graficul (click pe el), apăsați Ctrl + P (observați că scrie Print Selected Chart), iar din lista derulantă a butonului Printer alegeți opțiunea Print to file (Imprimare în fișier) sau Microsoft Print to PDF. Apăsați butonul mare Print, introduceți numele fișierului TiparireGrafic în fereastra de dialog și salvați.
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