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Setarea imprimantel implicite
« Daca doriti sa utilizati aceeasi imprimanta pentru toate documentele dvs., puteti seta o
imprimanta implicita.

« In coltul din stanga jos al ecranului Windows, dati click pe butonul START, scrieti
“printers”, apoi selectati Printers and scanners
Va aparea caseta de dialog Printers and scanners.

» Debifare optiunea “Let Windows manage my default printer”

* Click dreapta pe imprimanta pe care o doriti ca imprimanta implicita si
selectati Manage -  Set as Default

Un marcaj apare alaturi de noua imprimanta implicita.
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Tiparirea fou de calcul

» Serealizeaza prin utilizarea casete1 Page L9 -C &~ BookT - Microsoft Excel O
~ . Home Insert Page Layout Farmulas Data Review View & a
Setup care se apeleaza meniul Page Layout. - e Lho,,entam-> s |Shwidtn avomatic - |1y | &
o . 3 i :l" SIZE' @Background -§l|J Height: Automatic - ce -
e Acecasta caseta contine patru pagini i | [Hargins gpr.meav [EyerintTties | 6 Scaler 100%  * optiens<|
suprapuse: Size, Margins, Header/Footer, = SR
Al - fe |

Sheet.

Margins  Header/Footer  Sheet

COrientation
(®) Portrait () Landscape
Scaling

(® Adjust to: | 100 -5 % normal size

(JFit to: 1 | page(s) wide by |1 = &l

Paper size: A4

Print quality: | 600 dpi

First page number: |Auto

Print Preview Options...
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Tiparirea foii de calcul

1. Size prin care se poate seta:
« Orientarea paginii (Portrait sau Landscape)

» Scalarea (marirea sau micsorarea unu registru )

. . . T Page Setup 7 W
« Dimensiunile(formatul hartiei)

.......................

! Page { Marging Header/Footer  Sheet

« Calitatea tiparirii Orientation

(®) Portrait () Landscape

Scaling

* Numarul primei pagini

(® Adjustto: | 100 3| % normal size

s

) Fit to: 1 +| page(s) wide by |1 = tall

Faper size: A4

Print guality: | 600 dpi

First page number: | Auto

Print Preview Options...
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Tiparirea foii de calcul

2. Margins permite:
« Definirea dimensiunilor marginilor pentru: sus, jos, stanga , dreapta, antet si subsol

« Centrarea datelor pe orizontal si vertical

Page Mardinsi Header/fFooter  Sheet
Top: Header:

o Y

19 = 0.8 =

Center on page
[ ] Horizontally
[] vertically

Print Preview Options...
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Tiparirea foii de calcul

3. Header/Footer permite introducerea unor texte in partea de sus sau/si de jos a fiecarei
pagini (numele celui care a realizat fisierul, numarul de pagini, data cand a fost realizat,
etc.). Definirea antetului, respectiv a subsolului formate din trei zone stanga, centru si
dreapta, prin butoanele:

 [ont - seteaza atributele de scriere;

« Page Number - insereaza un camp care va fi acutalizat automat;
Page Setup ? X

(4 TOtal pages = insereazé nurnérul total de paglnl, Page | Mergins | | HeaderjFooter | | Sheet

« Date - insereaza data curenta;

Header:

 Time - insereaza ora exacta; (none) §

Custom Header... Custom Footer...

File Name - insereaza numele registrului;

Footer:

(none) o

[] pifferent odd and even pages
[] pifferent first page

Scale with document

Align with page margins

Sheet Name - insereaza numele foii de calcul.

Print... Print Preview Options...

Cancel
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Tiparirea foii de calcul

Sheet permite:
 Tiparirea unui domeniu (caseta Print Area);
» Repetarea titlului (caseta Print Titles);

» Stabilirea unor detalii de tiparire (casetele din tabelul Print) precum tiparirea liniilor de rejga,
listare alb/negru, etc. Page Setup 7 X

Page Marging  Header Footer iSheetE

 Stabilirea oridinii de tiparire a datelor

Print area: Rz
(Page Order). Print tites
Rows to repeat at top: Rz

Columns to repeat at left:
Print

[ Gridines Comments: {Mone)
[ Black and white

[] oraft guality
[] row and column headings

Cell errors as: | displayed

Page order

(®) Down, then over
() over, then down

Print Preview Options...
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Ti tpanrea unei sec,tmm a fou de calcul

» Selectati intervalul de celule care se doreste a fi tiparit

« In coltul din stanga al ferestrei Excel, dati click pe butonul Office si selectati Print
Sau
Apasati [Ctrl] + [P]
Apare caseta de dialog Print.

« In sectiunea Print, selectati Selection.

* Click OK
Intervalul de celule selectat va fi tiparit.

« Excel va permite sa imprimati intervale de celule neinvecinate. Intervalele selectate se
Vor imprima pe pagini separate.

Selectati primul domeniu (interval) de celule

Tinand apasata tasta [Ctrl], selectati urmatorul domeniu de celule de tiparit cu ajutorul
mouse-ului

Pentru fiecare interval suplimentar ce va fi imprimat, repetati pasul 2
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Tiparirea unui registru de calcul

« Imprimarea intregului registru de lucru presupune imprimarea tuturor foilor de lucru
care confin date.

« In coltul din stanga al ferestrei Excel, dati click pe butonul Office si selectati Print
Sau
Apasati [Ctrl] + [P]

« Apare casecta de dialog Print unde selectati Entire workbook (intregul registru de calcul).

* Click PRINT
Intregul registru de calcul va fi listat la imprimanta.
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Utlllzarea Zonel de |mpr|mare Prlnt Area Optlon

Excel va pastra zona de imprimare definita pana cand este eliminata sau inlocuita.
Pentru a seta zona de imprimare:

» Selectati zona de celule pe care doriti sd o imprimati
» Selectati meniul Page Layout

« In caseta Page Setup, dati click pe butonul PRINT AREA si selectati Set Print Area
OPTIONAL: Pentru a adduga mai multe date in zona de imprimare
a) selectati o zona de celule
b) Tn caseta Page Setup, click pe butonul PRINT AREA» si selectati Add to Print Area
Celulele selectate sunt adaugate la datele selectate anterior.

Repetati pasii a—b de céate ori este necesar.
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Stergerea zonei de imprimare

Pentru a sterge zona de imprimare:

« In caseta Page Setup, dati click pe butonul PRINT AREA si selectati Clear Print Area
Setdrile de imprimare sunt sterse.
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Concluzii
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¢ https://support.office.com/ro-ro/article/imprimarea-unei-foi-de-lucru-sau-a-
unui-registru-de-lucru-f4ad7962-b1d5-4eb9-a24f-0907f36¢c4b94
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http://www.scolare.pcriot.com/x/24_tiparire_excel.htm

