Formatarea documentului
n EXCEL



Formatarea documentulul:

- STABILIREA DIMENSIUNILOR SI
MARGINILOR PAGINII,

- ORIENTAREA ACESTEIA,

- ADAUGARE ANTET SI SUBSOL,

- INTRODUCERE NUMERE PAGINA, ETC.




Formatarea documentului se face cu
ajutorul optiunii Page Setup aflata in

meniul File .
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ACEASTA CASETA CONTINE 4
SUBMENIURI'SIANUME:

Page

Margins
Header/Footer
Sheet



Cu ajutorul acestul
submeniu se pot modifica:
| asezarea textului in
o st [0 [Sframae S pagind, scara la care va fi
s o il imprimat textul, marimea
hartie1 pe care se scrie si
numarul primei pagini.

) Landscape

Portrait/Landscape permit orientarea verticala/orizontala a paginii.
*Adjust to X% normal size permite ajustarea dimensiunilor elementului afisat.

Fit to permite afisarea/tiparirea pe un numar de pagini specificat in caseta.

sMarimea paginii pe care se va afisa/imprima tabelul va fi selectata din lista de optiuni
indicata de Paper size .

Calitatea imprimarii poate fi selectata din lista de optiuni indicata de Print Quality .
*Optiunea First page number stabileste de la care pagina va incepe tiparirea tabelului.



Margins

Cu ajutorul acestuli
submeniu se pot modifica
—marginile care vor {1 lasate
libere pe foaia imprimata,
marimea zonei in care se
vor scrie antetul si

subsolul paginii.

Daca tabelul trebuie pozitionat pe centrul foii, va fi bifata una dintre

casetele Horizontally/ Vertically. Prima centreaza tabelul pe orizontala, iar cea de-a doua
- pe verticala.

Pentru a modifica marginile implicite ale paginilor, pot fi scrise valorile in casetele
respective sau pot fi stabilite aceste valori prin actionarea sagetilor din casetele
corespunzatoare.

Toate modificarile vor fi vizualizate pe caseta de dialog, unde este afisata, in mijloc, foaia
s1 marginile sale.



Header/Footer
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Cu ajutorul acestul
submeniu se pot introduce,
in antetul si subsolul
paginii, elemente ca:
numele celui care a
realizat fisierul, numarul
paginii, numarul total de
pagini, data, ora cand a
fost realizat documentul,
etc.




Wpredefmlt aflat in Ilsta Inc eader pentru
—antet ) sau caseta Footer (pentru subsol), fle mtroducand un

element propriu, cu optiunea Custom Header/ Custom
Footer .
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Propriul text poate fi inserat in dreapta, in centru sau in stanga foii, alegand una dintre
cele trei casete afisate: Left Section, Center Section, Right Section. Se pot introduce
numarul paginii, numarul total de pagini, data, ora, numele fisierului, numele foii
curente, imagini, utilizand butoanele din partea de sus a casetelor.



= See

Acest submeniu permite stabilirea unor optiuni de tiparire.
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in caseta Print Arw
> {

= domeniului care va fi imprimat, in cazul in care nu va fi imprimat intregul
tabel.

Optiunea Print Titles va permite imprimarea pe fiecare foaie a
anumitor header-e de rand sau de coloana, fara a fi necesara copierea
lor pe fiecare foaie. Astfel in caseta Rows to repeat at Top va fi selectat
randul cap de tabel cu un click pe numarul care indica acest rand, iar in
caseta Columns to repeat at Left - coloana cap de tabel.

Optiunile din sectiunea Print vor fi selectate prin bifarea casetei
alaturate:

« Gridlines: imprima liniile de grila

« Draft Ouality: imprimare schitata - tabelul va avea un aspect diferit, in
functie de calitatea stabilita

» Black and White: imprimare in alb si negru

« Row and Column Headings: imprima capetele de randuri si cele de
coloane.

Optiunile Down, then Across sau Across, then Down vor fi
bifate in functie de modul cum urmeaza a fi numerotate/tiparite paginile.



