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MODULUL 4.3

BAZELE UTILIZARII APLICATIILOR DE CALCUL TABELAR;
APLICATIA CALC DIN OPENOFFICE.
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4.8. Diagrame
4.8.1. Realizarea unei diagrame

Diagrama este definitd ca reprezentarea grafica a datelor de tip numeric dintr-un tabel.

Pentru realizarea unei diagrame se selecteaza acele blocuri de celule din tabel care vor fi
reprezentate grafic (inclusiv celulele corespunzatoare din capul de tabel si eventualele celule cu text
explicativ), apoi Insert — Chart si se parcurg cei patru pasi ai casetei de dialog AutoFormat Chart.

Construirea unei diagrame se poate incepe si utilizdnd butonul Insert Chart din bara de
instrumente Standard, cu selectarea sau nu in prealabil a datelor sursa, si dand apoi clic intr-o celuld
din foaia de calcul.

Pasul 1 permite stabilirea urmatoarelor aspecte:

- Caseta Range - contine datele sursd ale diagramei; acestea pot fi verificate sau, dacd este cazul,
modificate.

- Caseta Chart results in worksheet - permite stabilirea amplasarii diagramei ca obiect intr-una din
foile de calcul ale documentului sau pe o foaie noud, ce se va pozifiona ca ultima foaie a
documentului.

- Optiunile First row as label si First column as label se bifeaza daca in selectarea datelor sursa s-au
inclus celule cu text explicativ (antetul de rand, respectiv o coloana cu informatii de tip text), astfel
incat acestea sa fie tratate ca etichete.

= = S )

it L

I Selection
Range iShect2. SAS4:SBSL 2|
[#] Eirst row as label Chart results in worksheet
[¥! First column as label Sheet2 j

If the s=lected cells do not contain the desired datz, select the data range now.

b Include the cells containing column and row labels F youwant them to be included in your chart.

Help Cancel B: Mext == Create
|

Pasul 2 permite alegerea tipului diagramei, din lista Choose a chart type. Tot aici se face o
previzualizare a diagramei, iar bifarea optiunii Show text elements in preview conduce la afisarea in
previzualizare a obiectelor de tip text (legende, titluri, axe, etc.).

Comutarea intre afisarea in diagrama a seriilor pe randuri sau pe coloane se realizeaza alegand
una dintre optiunile Rows sau Columns in zona Data series in.
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Pasul 3 permite alegerea subtipului de diagrama din lista Choose a variant, iar din zona Grid lines
se poate stabili, prin bifare/ debifare, afisarea liniilor de grila aferente axelor.

Choose avanant
I ain Title -
= !:
: BN mE| |l C
1= j
=0
SO0 — -
w
IR | o
4 :ﬁ: :::: [ Mormal [
=4 HH — et :
1w H Gnd lines
= o1
e [F] % axi= J] ¥ anis
M2 Pz D3 G Mo Fo Em
e pE EE W NE rD naEn
W Show teat elemerts in Dhzta ceries in: ) Rows @ Columns
| preview
J [ Help | [ — ] << Back Met>> | [ s
1
| - |

Pasul 4 permite stabilirea urmatoarelor aspecte:
- Caseta Chart Title permite adaugarea unui titlu al diagramei.

- Optiunea Legend ascunde sau afiseaza, prin debifare/ bifare, legenda diagramei.

- Optiunile din zona Axis titles permit adaugarea de titluri pentru axe.
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Intre pasii parcursi pentru configurarea diagramei, deplasarea se face cu butoanele Next
(Urmatorul) si Back (Inapoi), iar, in cadrul oricaruia dintre pasi, daci se considerd ci informatiile
furnizate pentru trasare sunt suficiente, se poate alege Create (Creare) pentru realizarea efectivd a
diagramei. Diagrama apare ca obiect in foaia de calcul specificata la primul pas.

4.8.2. Editarea diagramei

Diagramele din foaia de calcul pot fi redimensionate, mutate, copiate, sterse. Pentru a efectua
aceste actiuni se selecteaza mai intai diagrama cu clic pe ea si apoi se realizeaza:
*  Redimensionare — prin glisarea de unul din cei opt marcatori de pe marginile diagramei,

*  Mutare/copiere — prin glisarea de o margine a diagramei (mutare) sau prin glisarea de o
margine a diagramei t{indnd tasta Ctrl apasatd (copiere); sau utilizind comenzile de
mutare/copiere cunoscute;

» Stergere — prin apasarea tastei Delete.

Pentru a modifica o diagrama sau diversele ei componente, este necesara selectarea diagramei cu
dublu clic. Meniul Format contine comenzi ce permit modificarea aspectului diagrameli, printre care:

@Iools Windoww He

Title »
Legend...

Aoas »
Grid -

Chart Wall...

Chart Arca...

Chart Type...
AuvutoFormat...
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Title - formatarea titlurilor pentru diagrama si pentru axe.
Legend - formatarea legendei diagramei, a informatiilor continute si pozitionarea acesteia.

Axis - formatarea informatiilor continute pe axele diagramei, scalarea, inclusiv afigsarea/ renuntarea la
afisarea lor.

Grid - formatarea liniilor de grila ale axelor.
Chart Wall - formatarea suprafetei de sub seriile de date.
Chart Area - formatarea suprafetei diagramei.
Chart Type - modificarea tipului si/ sau a subtipului (variantei) diagramei.
AutoFormat - modificarea aspectelor stabilite in cadrul pasilor 2-4 ai construirii diagramei.
Meniul Insert contine comenzi pentru a adauga sau a modifica diverse componente pe

diagrama, printre care:
E Format Tools Wine

Title...
Legend...
Data Labels...
Axes...
Gnds...

Title - adaugarea/ modificarea/ eliminarea titlurilor diagramei si ale axelor.

Legend - afisarea/ renuntarea la afisarea legendei si pozitionarea ei.

Data Labels - adaugarea/ eliminarea etichetelor de date pentru seriile de date reprezentate pe
diagrama.

Axes - afisarea/ eliminarea informatiilor continute pe axe.

Grids - adaugarea/ eliminarea liniilor de grila pe diagrama.

Observatie: daca diagrama a fost selectata cu dublu clic, se pot opera modificari ale diverselor
componente si din meniurile contextuale ale acestora (clic dreapta), alegind comanda Object
Properties. In acelasi scop pot fi utilizate si instrumentele disponibile in bara de instrumente specifica,
care apare in fereastra aplicatiei Calc la selectarea cu dublu clic a diagramei.

Ce ati invatat in acest capitol ?
* Cum se realizeaza o diagrama.

* Cum se modifica o diagrama.

* Cum se copiaza, muta sau sterge o diagrama.
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4.9. Vizualizarea si formatarea documentului

4.9.1. Modurile de vizualizare a documentului

Schimbarea dimensiunii de vizualizare a documentului se realizeaza in caseta de dialog Zoom,
iar acesta poate fi accesata in doud variante:
- Meniul View — comanda Zoom.

- Butonul Zoom _{_ din bara de instrumente Standard.

- Dublu clic sau clic dreapta in bara de stare pe rubrica corespunzatoare.
| Zeam I

Foom factor - :
| oK

| Entir= Page
| 7 Page Whidth Cancel
| 1 COptimal
| ) 200 %
150 %

=1 100 %

0 I5%

1=

& Mariable H 75 %) =

Pot fi alese diferite procente de vizualizare prestabilite sau una din variantele:
* Entire Page - afiseaza continutul Intregii pagini

*  Page Width - afiseaza latimea completd a paginii, iar marginile de sus si/sau jos pot sd nu fie
vizibile

* Optimal - redimensioneaza afisarea la latimea zonei de celule selectate
* Variable - se poate completa cu un procent de dimensionare a vizualizarii
Vizualizarea documentului inainte de tiparire:
Modul de vizualizare Page Preview (Previzualizarea paginii) poate fi accesat din File — Page

Preview sau din butonul Page Preview din bara de instrumente Standard. In urma executarii acestei
comenzi va aparea fereastra corespunzatoare reprezentatd in figura:

= Musrie m Sl Tarfar | Retnei | S
i | | 1A L |
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Ve alin ] Vo i
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Semnificatia butoanelor din bara de instrumente Page Preview este:

CAREIRS CARRT kﬂu @\. L-:I Format Page  Close Preview

Previous Page - navigare catre pagina anterioara a documentului.
Next Page - navigare catre pagina urmatoare a documentului.
First Page - navigare catre prima pagina a documentului.

Last Page - navigare catre ultima paginad a documentului.

Zoom In - cresterea dimensiunii de vizualizare (procentul este afisat in bara de stare).

Zoom Out - diminuarea dimensiunii de vizualizare (procentul este afisat in bara de stare).

Full Screen - afisarea paginii pe Intreg ecranul.

Format Page - deschiderea casetei de dialog pentru formatarea paginii documentului.

Close Preview - inchiderea modului de vizualizare Page Preview si revenirea in modul de
vizualizare Normal (echivalent cu utilizarea tastei Esc).

Modul de vizualizare Page Preview nu permite editarea informatiilor din document.

* Vizualizarea intreruperilor de pagina:

Accesarea acestui mod de vizualizare se face prin cu View — Page Break Preview.

Acest mod de vizualizare al documentului afiseaza delimitarea si modul de succedare al
paginilor din care este formata foaia de calcul curenta. In privinta dispunerii in pagina a informatiilor
continute in foaia de calcul, acest mod de vizualizare permite:

- Ajustarea intreruperilor de pagina prin glisarea acestora cu mausul.

- Inserarea de noi intreruperi de pagina la pozitia celulei curente cu comanda Insert — Manual Break
— Row Break (intrerupere de pagind orizontald deasupra celulei curente) sau Column Break
(intrerupere de pagina verticala la stanga celulei active).

- Eliminarea intreruperilor de pagina create manual cu comanda Edit — Delete Manual Break
—Row Break (elimind intreruperea de pagind de deasupra celulei curente) sau Column Break
(elimina Intreruperea de pagind din stanga celulei curente).
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Se revine Tn modul de vizualizare Normal de editare se realizeazd cu View — Normal.
Intreruperile de pagind sunt vizibile si in modul Normal de vizualizare dupi revenirea din Page
Preview sau Page Break Preview. Operatiile de inserare si stergere de intreruperi de pagind manuale
pot fi efectuate si in modul Normal.

4.9.2. Optiuni de vizualizare
¢ Deschiderea unui document in mai multe ferestre

Pentru a putea vizualiza simultan doud sau mai multe foi de calcul ale unui document, acesta poate fi
deschis in mai multe ferestre astfel: din meniul Window se dd comanda New Window. Aceasta
conduce la deschiderea documentului si intr-o alta fereastrd. Cele doua ferestre pot fi aranjate pe ecran
astfel Incat sa fie amandoud vizibile, iar in fiecare dintre ele se poate afisa o altd foaie de calcul a
aceluiasi document.

. inghetarea in derulare (Freeze)

Optiunea de Inghetare (blocare) in derulare permite ca anumite zone ale foii de calcul sd ramana
vizibile la defilarea prin foaie, de exemplu mentinerea vizibila pe ecran a unui cap de tabel sau a unei
coloane cu etichete. Pentru a ingheta un panou:

- Un rdand si zona de deasupra sa: se selecteaza prima celula de sub randul ce va fi blocat

- O coloana i zona din stanga sa: se selecteaza prima celula din dreapta coloanei ce va fi blocata

- Un rand si o coloana §i zonele de deasupra, respectiv din stanga: se selecteaza celula de dedesubtul,
respectiv din dreapta randului/ coloanei apoi, din meniul Window se da comanda Freeze. Renuntarea
la Tnghetarea unui panou se face prin debifarea optiunii Freeze din meniul Window.

+ Tmpirtirea foii de calcul in panouri (Split)

Pentru a vizualiza concomitent doud zone indepartate ale unei foi de calcul, aceasta poate fi Impartita
in panouri ce permit navigarea independenta. Pentru aceasta, se selecteaza celula ce va marca locul de
divizare, apoi Window — Split. Foaia de calcul va fi impartita in 2 sau 4 panouri cu propriile bare de
defilare (scrollbars), iar, daca este necesar, barele de demarcatie pot fi deplasate prin glisare cu mausul
pentru a schimba locul de divizare.

Renuntarea la optiunea Split se face prin debifarea acesteia din meniul Window.

4.9.3. Formatarea documentului

Stabilirea caracteristicilor de formatare ale tuturor paginilor documentului se realizeazd in
caseta de dialog Page Style, care se deschide la comanda Format — Page. Caseta de dialog prezinta
sapte taburi (file), si anume:

- Tabul Organizer al casetei de dialog Page Style permite vizualizarea caracteristicilor de formatare
ale stilului de paginad curent, crearea de noi stiluri sau modificarea unui stil existent. Vor putea fi
schimbate doar numele stilurilor create manual, nu si a celor predefinite.
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Page Style: Default E’ii_'.'
Organizer | Page |B¢rdar; | Backgroune |Heauar | Foater | Shiet
fame Default
i I
Cortairg —

Mo border, Spacing 0.0cm + Shadow Black, Mot Transparent. 0.0cm, Ho Shadow + Header
[ Indent l=ft 0, 0em, Indent right 00cm + From tep 20cm, from bottom 0,25<m -+ WYidth:
1 Newn, Meight: 075em ) + Pooter ( Indent eft 0,0cm, [ndert nght 0,0cm + From top
0,25, Fromn bottom 2 Dem + Wadth: 21 Ocmy, Hesghle §75zm ) + Text direchion |eft-to-
right {honzonal)

l (= Carcel | | Heln |

Operatiile de creare, modificare, stergere, aplicare a unui stil de pagind se realizeaza in caseta
de dialog Styles and Formatting tabul — Page Styles (din meniul Format).

Shyles and Formatting =2
= & 0™
Drefault

Report

sl

A1l Stplex |

- Crearea unui nou stil de pagind: clic dreapta in caseta cu lista stilurilor existente — New —
se stabilesc caracteristicile de formatare ale noului stil de pagina

- Modificarea unui stil existent: clic dreapta pe numele unui stil existent — Modify — se
opereaza modificarile

- Aplicarea unui stil existent pe o foaie de calcul a documentul curent: dublu clic pe numele
stilului de aplicat

- Stergerea unui stil: clic dreapta pe numele stilului — Delete

* Tabul Page permite stabilirea urmatoarelor caracteristici:

10
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Page Styl=: Default ﬂ

| | Grgaricer | Page | Borders | Bechground | Header | Footer [ sheet |
Peper format

Format &4 |

i ¥ich 2L cm
J Height 8o =
I
Orientation @& Portrait
{7 Landscape Paper tray ||Fmrn prnter settings| -
Margins ——————  Layout settings
Lefe |200em 2 Fage layout Right and left
Right 1Mem = Format 23 . [=]
Tep 100em E Table alignment T Horizonial
Bottarm 2,00cm = Yertical
| | ok || Concel || Heln || Reset
== 4

- Format - stabilirea formatului hartiei (dimensiuni standard)
- Width si Height - 1atimea si inaltimea hartiei

- Orientation - Orientarea paginii, care poate fi verticala (Portrait), sau orizontala
(Landscape)

- Zona Margins - stabilirea marginilor Top (Sus), Bottom (Jos), Left (Stdnga), Right (Dreapta)
ale paginii

- Page layout - diverse moduri de preluare a caracteristicilor de formatare specifice tabului
Page pentru documente cu pagini multiple

- Format - formatarea numerotarii paginilor
- Table alignment - centrarea orizontald (Horizontal) si/ sau verticala (Vertical) a continutului

pe pagina

Tabul Borders permite crearea chenarelor de pagind, cu optiunile:

Page Style: Default E
Cirganizer | Fage Borders | Background | H=ader | Footer | Sheet
Line arrangement — Line Spacing to combants -
Default Style ot 000cm  [5

] “Tiore - - :

Al = nospr [ Right 0,00em
User-defined —  o0S50pt |—| =
PSRRI . o 1,00 pt Top 0.00cm = i

- GoDem =

— (10 T -

— L o [ synchronize
4 AR e

Color

Ml Biack -

Shadow style
Pasition Chistance Colar

DaScm =T [ Biack [=]

O | [ Cancel ] | Help Resct
»
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* Line arrangement - chenare predefinite (Defaulf) sau particularizate (User-defined)

* Line - liniatura chenarelor, cu stilul liniei (lista Style) si culoarea liniei (lista Color)

* Spacing to contents - distantele dintre liniile chenarului si continutul documentului, iar prin
bifarea optiunii Syncronize se aplica automat aceeasi spatiere pentru toate cele patru casete
daca se introduce o valoare 1n oricare dintre ele

*  Shadow Style - efect de umbrire a pentru liniile de chenar, cu optiunile Position - un stil de
umbrire, Distance - grosimea umbrei, Color - culoarea umbrei

* Tabul Background - stabilirea unui fundal cromatic al paginii cu variantele:

P.-.lge Shyll=: Default

| Urganizer | Page | Borders | Backgroumd | Header | Footer | Sheet

As

Background color
| Mo Fill
J AEEEEEET N

ECEE | EEEN
- | IEEEEE
. ENEEEREEEE
. HEEEREN =W
| HENEEEEEES
][] [
NEEEERRT
N EEEEEE

Cancel

{ e

Lo ]

Emﬂ'.

Type
™ Position
D Arga
@ Tile
™ -~ ~
e |
s | Preview
| [ oK | Concel .| Help ]

Pagesme Default |t
| Urganizer | Page | Borders | Background | Header | Footer | Shest
2+ \Grap :
File
| Browse
J Unlinked graphic |

- O culoare - se alege din lista As optiunea Color

- O imagine din figier - se alege din lista As optiunea Graphic

* Taburile Header si Footer (Antet si Subsol), al casetei Page Style permit configurarea zonelor

Page Style: Default

_de antet si de subsol. Continutul celor doua taburi este acelasi, avand urmdtoarele optiuni:

Page Style: Default

Urganizer | Fage | Borders | Backgraund | Header | Footer | Shest |

Header

#| Sarne content lefl/right

Left margin 0.00erm =
Right margin 000m =
Spzcing 0em %]
Height 050em 5|
] AutoFit height
More... Edit...
- .
oK Cancel

Reset

[ uee ][ e

i Organizer | Page | Borders | Bockground | Header | Footer | Shest |

| | Sarme content leftright

J Left margin 0.00erm =
Right margin 0,00z |
Snacing 0em %]
Height 050em 5|
& AutoFit height

Mare... Edit...
| [ ok | concel

12
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- Header on, respectiv Footer on - adauga antet/subsol stilului paginii curente
- Same content left/right - acelasi antet/subsol pe paginile impare §i pare
- Left si Right Margin - distantele dintre zona de antet/subsol si marginile stanga si dreapta ale paginii

- Spacing - distanta dintre limita inferioard a antetului, respectiv limita superioard a subsolului si
limita superioara, respectiv inferioard a zonei destinate textului

- Height - inaltimea antetului/subsolului
- AutoFit Hight - potrivire automata a inaltimii antetului/subsolului la continut

- Butonul More deschide caseta de dialog Borders/ Background, de unde se pot stabili chenare si
culori de umplere ale zonelor de antet/subsol.

- Butonul Edit deschide caseta de dialog Header, respectiv Footer, pentru inserarea informatiilor in
respectivele zone.

r 2 T
[ Border { Backaraund ESl] | Header (Page Style: Defaun - - i
il Borders |B*"""‘3"“""“:l | Leftarea Lenter arza Right arsz ak
Len= smangement Line Spacing to comtents ~ = - R
Defautt Syie Left 00cm |5 Cusstn Cance
Y |
i) | - Mane - .
' | e 0 E —
Wser-defined 05pt = Hel
._:0._., ; e Top 0Mcm = l P I
250 pt :
o Eottom 0,00cm
E— 00 Pt ¥ Syncheonze
| +an
| Color
| M Elack [=] Header |Cu'stami1r::| ITI
Shadow style |
Position ] ) E - | Custom header | A F_—',Fl | EH “ | A | )3 | o |
Oooos [ —— =l
Il mMoce
Use the buttons to change the font or incert Tield commands such as date, time, etc.
T | e | v | e

Caseta de dialog contine trei sectiuni in care se introduc informatiile in functie de alinierea

dorita (Left Area, Center Area, Right Area) (zona stanga, zona centrald, zona dreapta) si o bara de
butoane.

Butoanele au urmatoarele semnificatii:

A @@ EE
4 N\

olif=y
¥\

File Name Page Date
Nume Fisier Nr. pagina Data curenta
< 4
Text Attributes Sheet Name Pages Time
Formatare Text Nume foaie Nr. de pagini Ora curenta

* Tabul Sheet (Foaie) este prezentat in figura urmatoare i permite stabilirea optiunilor:

13
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Page Styl: Default ! =
rganizer | Page | Boeders | Background | Header | Footer | Sheet

Page ander
8 [op fr betfom, then rght]

Left to nghic them down

|| First page number 1
Frnt
L] Colurme and now headers [&] Charts
[ Grid [F] Drawing objects
[C] hotes [ Evrmutas
|&f] Qbjacts’ graphics [¥¥] Zero yalues
Sale
Scaling mode
iFd prieit range(s] on nurrier of pages [+l Mymber of pages 2 -
[ o ]| corce Helw || Beset

- Page order (Ordinea pentru numerotarea paginilor), cu variantele Top to botton, then right (De sus
in jos, apoi dreapta) si Left to right, then down (De la stanga la dreapta, apoi in jos)

- First page number — se opteaza pentru afisarea sau nu a numerotarii primei pagini a documentului
sau a zonei de imprimat si se stabileste valoarea de inceput a numerotarii

- Print (Tiparire) - prin bifare/debifare se poate stabili imprimarea sau nu a urmatoarelor elemente:
*  Column and row headers - antetele de rand si se coloand (literele coloanelor si numerele
randurilor)
o Grid - liniile de grila ale foii de calcul
o Notes - notele
o Objects/ graphics - obiectele inserate si elemantele grafice
0 Charts - diagramele
o Drawing objects - obiectele desenate
o Formulas - formulele continute in celule, si nu rezultatele acestora

0 Zero values - celulele ce contin valoarea 0 (zero)

- Scaling mode (Modalitatea de scalare), permite redimensionarea, ajustarea documentului pentru a se
putea incadra intr-un numar de pagini stabilit.

0 Reduce/ enlarge printout - specificarea unui factor de scalare pentru toate zonele de imprimat.
Factorul de scalare se exprima ca procent in caseta Scaling Factor.

o Fit print range(s) to width/ height - stabilirea numarului maxim de pagini pe orizontald (Width in
pages) si pe verticala (Height in pages) pe care se va tipari fiecare foaie de calcul. Factorul de scalare
se va ajusta corespunzator; nemodificarea celor doua casete conduce la un factor de scalare de 100%.

o Fit print ranges(s) on number of pages - stabilirea numarului maxim de pagini pe care se va tipari
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fiecare foaie de calcul. Scalarea se va reduce astfel incat sa se realizeze incadrarea foii in numarul de
pagini indicat.

Ce ati invatat in acest capitol ?

¢ Cum se utilizeaza diversele moduri de vizualizare.

* Cum se formateaza paginile unei foi de calcul sau ale intregului document .
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4.10. Tiparirea

4.10.1. Stabilirea zonei de imprimare

Stabilirea zonelor pentru imprimare (Print Ranges) presupune indicarea celulelor care vor fi
imprimate. Nedefinirea manuald unor astfel de zone face ca aplicatia Calc sa stabileasca automat zona
de imprimat astfel incat aceasta sa contind toate celulele cu continut (care nu sunt goale) din
document. Se definesc, extind, elimind, modifica zonele de imprimat:

- Definirea celulei active sau a unei selectii ca zona de imprimat: Format — Print Ranges — Define.

- Adaugarea selectiei curente la zonele deja definite: Format — Print Ranges — Add.
- Eliminarea zonelor de imprimare definite anterior: Format — Print Ranges — Remove.

- Specificarea si modificarea zonelor de editare: Format — Print Ranges —Edit — rubrica Print
Rage din caseta de dialog Edit Print Ranges

- Pentru a stabili imprimarea la inceputul fiecarei pagini tiparite a unuia sau mai multor randuri
(optiune utila pentru tabelele cu numar mare de linii), acestea se specifica la rubrica Rows to repeat a
casetei de dialog Edit Print Ranges

- Pentru a stabili imprimarea 1n partea stdngd a fiecarei pagini tiparite a uneia sau mai multor coloane
(optiune utild pentru tabelele cu numar mare de coloane), acestea se specifica la rubrica Columns to
repeat a casetei de dialog Edit Print Ranges

4.10.2. Stabilirea optiunilor de tiparire

Operatia de tiparire se realizeaza din meniul File — Print: _
[ evint . o ot ||

Prieter
Properties..

HMame

Startus Default prirter; Ready
Type Microsoft PS5 Document Witer
Location XPSPom

Comment
| 7] Brint ba file
Frimk range Copies
Al Mernber of copies 1
" Pages 1-2 L g
7 Sebaction L el s I:I
i

Cptions.. oK [ Cancel | Help

= E

Caseta de dialog Print permite stabilirea urmatoarelor aspecte:

- Printer name (Nume Imprimanta) — selectarea unei alte imprimante in afard de cea implicita.

- Print Range (Zona de imprimat) — tiparirea zonelor de imprimat definite anterior sau, in cazul in
care nu s-au definit, a Intregului document (A4/), a unor anumite pagini, specificate in caseta Pages,
sau doar a unei zone selectate anterior, daca se bifeaza optiunea Selection.

- Number of Copies (Numar de copii) — numarul de exemplare de tiparit.
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Optiunile de tiparire se stabilesc din caseta de dialog Printer Options, care se deschide cu butonul
Options, si acestea sunt:

- Print only selected sheets — imprima doar continutul foilor de calcul selectate

- Suppress output of empty pages — omite de la imprimare paginile fara conginut

Ce ati invatat in acest capitol ?
* Cum se stabileste zona pentru imprimare.

* Cum se realizeaza tiparirea intregului document sau a unei zone a acestuia.

* Care sunt si cum se stabilesc optiunile de tiparire.
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