Microsoft Excel

7. Imprimarea foilor de calcul



/.1 Setarea paginii

* Inainte de imprimarea unei foi

de calcul, aveti posibilitatea de a
stabili rapid setdrile paginii
pentru a obtine rezultate cu

aspect profesional. Optiunile

referitoare la setarea paginilor se

regasesc in tab-ul Page Layout
(Aspect pagina), grupul Page
Setup (initializare pagina).



Schimbarea marginilor foii de calcul

Din lista derulanta a butonului Margins NSERT | PAGELAYOUT | FoRMuLAS  DATA | K ‘
(Margini) se aleg optiunile disponibile: ili HRIE - Page | Margns | HeaderfFooter  Char
Normal, Wide (Lat?sau Narrow (ingust). Margins Orientation Size Backgror Top: Header
Pentru mai multe optiuni, se alege comanda Nowmal s B 0s [£
Customs Margins (Margini particularizate) din Ll | e 178 ot zaem

lista derulanta a butonului Margins (Margini). b fesenen

A~ I Wide eft: ight:
In fereastra Page Setup (Initializare pagina), T i S e B e B
fila Margins (Margini) se modifica valorile din - Header,27 cm  Footer.27 cm

casete Top (Sus), Bottom (Jos), Left (Stanga), _—

Right (Dreapta) fie prin inscrierea unei valori, Top: 191cm  Bottom:191 cm

fie pas cu pas prin 1%Iosirea sagetilor din { L e poten - grnen fotem: _ o

dreapta acestor casete. 19 |5 08 13

Custom Margins... Zenter on page
La modificarea unei margini, zonade

examinare situata in centrul ferestrei va indica

marginea care este modificata

Casetele din zona Center on page (Centrare

pe paginé? sunt utilizate pentru centrarea Cancel
informaliii or in interiorul marginilor, pe

orizontala si pe verticala.

Print... Print Preview Options...



Schimbarea orientarii si dimensiunii foii de
calcul

* Orientarea foii de calcul poatefi
schimbata cu ajutorul butonului vl =

Orientation (Orientare). Margins 0 ST Lze
Optiunile disponibile sunt: N =
Portrait (Tip portret) ce afiseaza o
pagina pe lung si Landscape (Tip
vedere) ce afiseaza pagina pe lat. i gy |20 o

First page number: | Auto
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More Paper Sizes...




Alte optiuni referitoare la tiparire

* Apasarea butonului Print Titles (Imprimare
titluri) deschide fereastra Page Setup
(Initializare pagina), fila Sheet (Foaie).

e Caseta Print area (Zona de imprimat) ofera
posibilitatea imprimarii doar a unei anumite
zone de celule. Astfel, se executa click in
aceasta caseta si apoi se selecteaza grupul de
celule dorit.

* Pentru a repeta in mod automat anumite
randuri la inceputul fiecarei pagini imprimate,
se plaseaza cursorul in 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).

Page Margins Header/Footer Sheet
Print area:
Print titles

Rows to repeat at top: 51:81

Columns to repeat at left:
Print

[] ridlines Comments: (None)
|:| Black and white

Cell errors as: | displayed
D Draft guality

D Row and column headings

Page order

(@ Down, then over

(_) Over, then down

Print... Print Preview

Options...

Cancel
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Liniile de grila (Gridlines) care se folosesc pentru Gridiines Headings  Niakaia ?
delimitarea celulelor foii de calcul, precum si etichetele de 7
randuri si de coloane se afiseaza in mod implicit in View View

Print area:

vizualizarea Page Layout (Aspect pagina), dar ele nu se Pri Print
imprim3 automat. print thles

T A, o o es . . 0d fa Rows to repeat at top: $1:41
Pentru tiparirea liniilor de delimitare a celulelor foii de
calcul, se bifeaza optiunea Gridlines (Linii de grila).

Page Margins Header/Footer Sheet

Columns to repeatgt left:

Comments: (Mone)

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

Cell errors as: | displayed

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

() over, then down

Page order

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

Print... Print Preview Options...

Tab-ul Page Layout (Aspect paginé),dgrupul Sheet Options
(Op;;iuni Foaie) ofera optiuni legate de afisarea si tiparirea
liniilor de grila si a etichetelor de randuri si coloane.

Cancel
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Incadrarea continutului foii de calcul Intr-un

anumit numar.de pagini

e Pentru incadrarea continutului foii de calcul in dimensiunile

unui anumit numar de pagini, se foloseste zona Scale to fit
(Scalare pentru a se potrivi) din tab-ul Page Layout (Aspect
pagina). Astfel, pentru a reduce latimea foii de lucru
Imprimate pentru a se incadra intr-un anumit numar de
pagini, se selecteaza numarul de pagini dorit in caseta
Width (Latime) - Automatic -

* 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).
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Width: Automatic i
Height: |Automatic
Scale: 100%

Scale to Fit



Introducerea si modificarea antetului si a
subsolulul

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

* Pentru a introduce, a modifica sau a sterge un antet sau un subsol, intr-o foaie de calcul, apelati tab-ul
Insert (Inserare), butonul Header & Footer (Antet si subsol).

* Programul Excel trece automat in vizualizarea Page Layout (Aspect pagina) si plaseaza indicatorul in
caseta text de antet in partea de sus a foii de lucru.

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

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




Pentru inserarea unor informatii suplimentare in antet sau subsol, se utilizeaza
butoanele din sectiunea Header & Footer Elements (Elemente antet si subsol).
Butoanele pentru particularizarea antetului sau subsolului sunt:

Pentru inserarea numarului paginii apasati butonul Insert Page Number.

Pentru inserarea numarului total de pagini apasati butonul Insert Number of Pages
Date - Pentru inserarea datei curente apasati butonul Insert Date

Time - Pentru inserarea orei curente apasati butonul Insert Time

Pentru inserarea locatiei fisierului apasati butonul Insert File Path

Pentru inserarea numelui fisierului apasati butonul Insert File Name

Pentru inserarea numelui foii de calcul apasati butonul Insert Sheet Name

Pentru inserarea unei imagini in antet apasati butonul Insert Picture.

Pentru a inchide zona de antet si subsol, executati click oriunde in foaia de calcul.
Pentru a reveni la vizualizarea normala, accesati tab-ul View (Vizualizare) si apoi
butonul Normal.

Header ? X

Header

To format text: select the text, then choose the Format Text button.

To insert a page number, date, time, file path, filename, or tab name: position the
insertion point in the edit box, then choose the appropriate button.

To insert picture: press the Insert Picture buttor—FoTormat your picture, place the
cursar in the edit box and presethe Format Picture button,

A m C) = |8 B |k

Left section: Center section:

oK Cancel

Page Setup ? x

Page Margins Header/Footer Sheet

Header:

1008 e ————————————————————

Custom Header... Custom Footer...

Footer:

(none) ru

[] Different odd and even pages
[ pifferent first page

Scale with document

Align with page margins

Print... Print Preview

Options...

Cancel




Vizualizarea Tnaintea imprimarii

e Un lucru important inaintea
imprimarii 1i constituie verificarea
datelor si vizualizarea paginilor.
Vizualizarea inaintea imprimarii se
realizeaza alegand comanda File -
Print (Fisier - Imprimare). In fila
Print (Imprimare), proprietatile
imprimantei implicite apar
automat in prima sectiune, iar
examinarea registrului apare
automat in a doua sectiune.

Print

A AE

©
Info
Hew
Open
Save
Save As
Frint
share
Export
Close
Account
Optians

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



Imprimarea

* Aveti posibilitatea sa imprimati foi sau registre de lucru partial sau
total, in mod individual sau colectiv. De asemenea, un registru de
lucru poate fi imprimat intr-un fisier in loc de a fi trimis catre o
imprimanta. Acest lucru este util atunci cand aveti nevoie sa
imprimati registrul de lucru pe alt tip de imprimanta decat tipul
utilizat la inceput.

* Apelati functia File - Print (Fisier - Imprimare) sau combinatia de taste
Ctrl si P. Aceasta comanda deschide fereastra Print (imprimare) din
care va alegeti imprimanta la care se realizeaza printarea, numarul de
exemplare si modalitatea de tiparire (pe hartie sau in fisier).



* Daca doriti sa imprimati in fisier, in fereastra e
Print (Imprimare), alegeti optiunea Print to file inter

HPBASCAB (HP Deskjet 4640 s...
‘30 Ready: 1 document waiting

(Imprimare in fisier) din lista derulanta a

butonului Printer (Imprimantd). Apoi apasati s
butonul Print (Imprimare) din aceeasi fereastra. s 7 0o s
Aceasta optiune este utila in mod special daca = -
doriti s3 tipariti un fisier creat pe un laptop care S
nu are atasatd o imprimanta sau sd transferat; s oo

un asemenea fisier pe un calculator aflat in

afara retelei dumneavoastra si sa il tipariti local. S ——

Page Setup




e Daca bifati aceasta optiune, va fi
afisata o fereastra de dialog Print

= This PC > Local Disk (C:)

to file (Imprimare in fisier) care o
va va permite sa stabiliti numele -~ -

¥ 3D Objects express

fisierului in care va fi tiparit o
- & & Downloads Program Ffles ‘If.:i:'?"lil 9 :ﬁ::f
registrul dumneavoastra. La b e e

1 o (1] 1] m m 1] m m o
4 =h —h =h —h =h =h =—h =h —h ]
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stabilirea numelui, precizati si I
extensia fisierului (.prn). |

. Cristina (D:)

File name: | TiparirelnFisier \,‘
Save as type: Printer Files (*.prn)

» Hide Folders Save | | Cancel ‘




* O alta posibilitate de printare

doar a unei anumite zone de Hiw O pIgs sNe &
celule ar fi prin selectarea S <ib s
celulelor dorite si apelarea tab- = : :
ului Page Layout (Aspect pagina), e

optiunea Print Area - Set Print L

Area (Zona de imprimat -
Stabilire zona de imprimat).
Pentru a imprima zona selectata,
apelati functia Print (imprimare).

b [ [ b [ [ -
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* De asemenea, pentru a imprima
un grafic, va trebui sa selectati
intai graficul si apoi sa apelati
functia File - Print (Fisier -
imprimare). In fereastra Print
(Imprimare), in dreptul optiunii
Settings (Setari), apare afisat
automat textul Print Selected
Chart (Imprimare diagrama
selectata). Pentru a finaliza
operatia de tiparire, se apasa
butonul Print (Imprimare).

Book1 - Exce

Printer
HPBASCAB (HP Deskjet 4640 s... .
“'”"0 Ready: 1 document waiting

Printer Properties
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