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e 16. vjezba

ISPISIVANJE
RADNE KNJIGE

U ovoj vjezbi naucit cete kako ispisati cjelokupnu radnu knjigu ili
neki njezin dio.

PROMJENA POSTAVE STRANICE

Radna knjiga je skup vise radnih listova, koji slice listovima u bilje-
Znici. Mozete ispisati cijeli radni list odjednom ili samo jednu ili vise
stranica (jedan ili viSe radnih listova) u isto vrijeme. Kada ispisujete
radni list, a on sadrzi grafikone, i oni ¢e se takoder ispisati (kako
naciniti grafikone, naucit ¢ete u 24. vjezbi.)

Prije negoli ispiSete radni list, trebate biti sigurni kako ste stranicu
pravilno postavili za ispis. Kako biste to ucinili, otvorite izbornik File i
izaberite Page Setup. Okvir za dijalog Page Setup vidite na slici 16.1.

Page Setup ﬂ
| Margins | Header /Footer | Sheet |
Orientation
Brint...
 Portrait » Sl tobe Print Preview

Scaling Options. ..

@ adjustto: 100 =4 % narmal size

CEitto: |1 5‘ pagefs) wide by |1 5‘ tall

Paper size: ILEt\Er B81/2x1lin

|
|

Print quality: ~ [180 dpi

First page number: AUt

e

Suika 16.1  Okvir za dijalog Page Setup.
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Kliknite ovaj okvir kontrola! Za brzi pristup
naredbama koje utjecu na radnu knjigu, samo
kliknite desnom tipkom misa okvir kontrola radne
knjige (nalazi se lijevo od izbornika File.) Na prim-
jer, za provjeru postave stranice, kliknite desnom
tipkom misa okvir Control i izaberite Page Setup.
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Sljedeci popis prikazuje stavke postave stranice, grupirane po kartica-
ma na kojima se pojavljuju.

Kartica Page

Orientation Odaberite Portrait za ispis po kra¢em rubu stranice;
odaberite Landscape za ispis po duzem rubu lista. (Landscape
¢ini stranicu $irom negoli viSom.)

Scaling Mozete smanjiti i uvecati svoju radnu knjigu ili je “nat-
jerati” da ude u specificnu veli¢inu stranice (17. vjezba.)

Paper size Veli¢ina papira osnovno postavljena na 8,5x11 palaca
ali, na popisu, mozete izabrati neku drugu velic¢inu.

Print quality Vas radni list mozete ispisivati u losijoj kvaliteti
ispisa, kako bi ispis bio brzi i kako biste smanjili prirodno tro-
Senje pisaca, ili mozete koristiti ispis vrlo visoke kvalitete za kraj-
nji ispis. Kvaliteta ispisa mjeri se u dpi-jima (dots per inch —
tocaka po incu); $to je broj vedi to je ispis kvalitetniji.
First page number Za prvu stranicu mozete postaviti i neki
dugi broj, a ne 1. Opcija Auto (osnovna postavka) kazuje Excelu
neka postavi broj 1, ako se radi o prvoj stranici ispisa, ili neka
postavi prvi broj stranice sljede¢em rednom broju ako se ne radi
O Prvoj stranici ispisa.

Kartica Margins
Top, Bottom, Left, Right Mozete prilagoditi veli¢i¢nu gornje,
donje, lijeve i desne margine.
Header, Footer Mozete odrediti koliko ¢e zaglavlje ili podnozje
biti udaljeno od ruba stranice prilikom ispisa. (Karticu

Header/Footer koristite za dodavanje zaglavlja ili podnozja svojoj
radnoj knjizi — pogledajte 17. vjezbu.)
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Center on page Podatke svoje radne knjige mozete centrirati
izmedu lijeve i desne margine (Horizontally) i izmedu gornje i
donje margine (Vertically.)

Kartica Header/Footer

Header, Footer Zaglavlje (kao naslov) mozete dodati tako da se
pojavljuje pri vrhu svake stranice, te podnozje (kao Sto je broj
stranice) da se pojavljuje pri dnu svake stranice. Pogledajte 17.
vjezbu kako biste viSe saznali o zaglavlju i podnozju.

Custom Header, Custom Footer Gumbe Custom Header ili
Custom Footer mozete koristiti za stvaranje zaglavlja ili podnozja
koja umecu vrijeme, datum, naziv kartice radnog lista i naziv
datoteke radnog lista.

Kartica Sheet

Print Area Mozete ispisati dio radne knjige ili radnog lista ozna-
cavanjem podrudja Celija koje Zelite ispisati. Podruc¢je mozete
upisati ili kliknuti na gumb Collapse Dialog na desnoj strani
okvira teksta, kako biste uklonili okvir za dijalog Page Setup, te
prevukli pokaziva¢ miSa preko zeljenih ¢elija (pogledajte 17.
vjezbu.) Ukoliko ne oznacite podrucje ispisa, Excel ¢e ispisati ili
radni list ili radnu knjigu, ovisno o opcijama postavljenima u
kartici Page.

|

Ne ispisuj to! Obic¢no, ako postoji dio radnog

Q
7)0 lista koji ne zelite ispisati, izbjeci ¢ete ga oznaca-
2 4

vanjem podrucja koje zelite ispisati i ispisati samo
oznaceno. Medutim, ako su podaci koje Zelite
sakriti smjeSteni unutar podrudja ispisa, Sto cete
uciniti? U tom slucaju, sakrijte stupce, retke ili ¢e-
lije kako biste sprijecili njihovo ispisivanje. (Za po-
mo¢, pogledajte 8. vjezbu.)

Print titles Ako imate redak ili stupac unosa koje zelite pona-
vljati, kao naslove, na svakoj stranici, upiSite raspon za taj stupac
ili redak, ili prevucite pokazivacem miSa preko celija.




ISPISIVANJE RADNE KNJIGE 91

Print Mozete Excelu reéi kako ¢e tocno ispisati pojedine vidove
radne knjige. Na primjer, mozete ispisati mrezu (linije koje odre-
duju Celije.) Takoder, mozete radni list u boji ispisati crno-bijelo.

Page order Mozete pokazati nacin na koji bi se, podaci, trebali
ispisati: u odjeljcima od gore prema dolje ili lijevo prema desno.
Ovo je nacin na koji Excel rukuje ispisom podrudja koja su izvan
podrudja ispisa. Na primjer, ako neki stupci na desnoj strani ne
ulaze na prvu stranicu, a neki redci ne ulaze na dno prve strani-
ce, mozete odrediti podrucje koje Ce se ispisivati prvo.

Kada unosete svoje postavke, kliknite gumb OK.

PREGLEDAVANJE ISPISA

Nakon $to odredite postavke stranice i podrucje ispisa, trebate pregle-

dati, prije samog ispisa, kako e izgledati ispisana stranica. Tada, ako je
potrebno prilagodavati radni list ili ako postoji ikakva promjena po-

stavki stranice koju zelite uciniti, mozete to i napraviti, a da ne po-

tro$ite ni jedan papir. Za pregledavanje ispisa, otvorite izbornik File i
oznacite Print Preview ili kliknite gumb Print Preview na traci s alatima
Standard. Radna knjiga se pojavljuje onako kako ¢e biti ispisana, pri-
kazano na slici 16.2.

Jos jedan pregled prije ispisa Takoder, mo-

@ Zete pregledavati ispis tijekom postavljanja strani-

7 ceili dok ste u okviru za dijalog Page Setup. Kada
se pojavi okvir za dijalog Page Setup, kliknite

gumb Print Preview. U okviru za dijalog Print, klik-

nite gumb Preview kako biste pregledali radni list.

Bliski susret Uvecajte bilo koje podrucje pret-
prikaza klikanjem na njega pokazivacem misa
(koji izgleda kao povecalo.) Takoder, mozete kori-
stiti gumb Zoom pri vrhu prozora Print Preview.

'S
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£ Microsoft Excel - 22roses illus xls

[dent || Brevious | | Zoom || Print.. Margins | Page Break Preview | Close Help

Katering's Floma !l Shop

Analysis of Rema Sakes by Weckday
Jure - August 1998

*dgerss shawn am perohzen mss

Preview: Page 1 of 1 | | NUM l:

Stika 16.2  Pregledavanjem radnog lista prije ispisa, moZete
odluciti trebate li promijeniti orijentaciju papira.

ISPIS RADNOG LISTA

Nakon prilagodavanje postavki stranice i pregledavanja podataka, vri-
jeme je za ispis. MoZete ispisivati oznacene podatke, radne listove ili
cjelokupnu radnu knjigu.

Za ispis radne knjige, slijedite ove korake:

1. Ako Zelite ispisati dio radnog lista, oznacite podrucje koje Zelite
ispisivati (za pomo¢ pogledajte 11. vjezbu.) Za ispis samo grafi-
kona, kliknite na njega. Ako zelite ispisati jedan ili viSe radnih li-
stova unutar radne knjige, oznacite jahace listova (15. vjezba.) Za
ispis cjelokupne radne knjige, preskocite ovaj korak.

2. Ovvorite izbornik File i oznacite Print (ili pritisnite Ctrl+P)
Pojavljuje se okvir za dijalog Print, kao Sto je prikazano na slici
16.3.
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Print ﬂm
Printer

Mame:  |Panasonic K-P1i21 = ml

Status: Idle

Type: Panasonic KX-P1121

Where: (UL

Comment: ™ Print to file
Print rang opi

o Mumber of copies: m

Cpagets) From: | = 10| =
Print what ' ' ' -
€ Selection © Entire workbook . Collate

& Active sheet(s)

Preview Cancel

Suika 16.3  Okvir za dijalog Print.

3. Oznacite opcije koje biste Zeljeli koristiti:

_— Prebrz za ispis? Ako kliknete gumb Print

“@s umjesto naredbe File, Print, Excel ispisuje vas$ tre-

&~ nutno aktivni radni list ne dopustajuci vam da
nacinite ikakav odabir.

Print range vam dopusta ispis jedne ili viSe stranica. Na primjer,
ako oznaceno podrudje za ispis sadrzi 15 stranica, a vi zelite ispi-
sati samo 5-10, oznacite Pages, te utipkajte brojeve prve i
posljednje stranice koje zelite ispisati, u okvire From i to.

Print what vam omogucuje ispis trenutno oznacenih celija, rad-
nih listova ili radne knjige.

Copies vam omogucuje ispis vise od jedne kopije odabira, rad-
nog lista ili radne knjige.

Collate vam omogucuje ispis potpune kopije odabira, radnog
lista ili radne knjige prije ispisa sljedece kopije. Ova opcija je
dostupna kada ispisujete vise kopija.

4. Kliknite OK ili pritisnite Enter.



94 16. VIEZBA

Dok vam se rad ispisuje, mozete nastaviti raditi u Excelu. Ako pisac¢
radi na nekom drugom poslu koji ste vi (ili netko drugi, ukoliko se
radi o mreznom pisacu) poslali, Windowsi zadrzavaju posao sve dok
pisa¢ ne postane spreman preuzeti taj posao.

Ponekad ¢ete pozeljeti pobrisati posao tijekom ispisa ili prije. Na pri-
mjer, mozda razmisljate o dodavanju jo$ nekih brojki radnom listu ili
shvatite kako ste zaboravili formatirati neki tekst; zazeljet ¢ete ispraviti
te stvari prije ispisa datoteke. U takvom slucaju, brisanje pojedinog
ispisa je jednostavno. Za prikazivanje i brisanje poslanih ispisnih po-
slova, slijedite ove korake:

1. Dvostruko kliknite ikonu Printer na traci sa zadacama Windowsa,
i pojavit Ce se popis ispisa, kao $to je prikazano na slici 16.4.

&% Panasonic KX-P1121 [_ o x]
Printer Document  Yiew Help

Document Name | Status | Owner | Progress Started At |
=] 2Zroses illus.xls Printing JenniferF.. Dof1pag.. B51:14PMB8/31/..
[#]flyinghighsales xs JenniferF... 1page(s) EBST19PME/3T/.
2 jobs in queue A

SLika 16.4  Za zaustavljanje ispisa dokumenta, upotrijebite
popis ispisnih poslova.

2. Kliknite na ispis koji Zelite izbrisati.

3. Otvorite izbornik Document i oznacite Cancel Printing ili priti-

snite Delete.

Za brisanje svih datoteka iz popisa, otvorite izbornik Printer i
oznacite Purge Print Documents. Ovim se prekidaju poslovi
ispisa, ali ne briSu datoteke iz racunala.
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Posaljite radnu knjigu kolegi Umijesto ispisa
radne knjige, zasto je ne biste poslali izravno lju-
dima koji je trebaju? Otvorite izbornik File, ozna-
cite Send To, te zatim oznacite pripadajucu opci-
ju: Mail Recipient (as Attachment) (za slanje rad-
ne knjige pomocu e-poste), Routing Recipient
(usmijerite radnu knjigu prema nekolicini ljudi na
lokalnoj mrezi pomoc¢u Microsoft Maila ili
cc:Maila), Exchange Folder (za objavljivanje (kopi-
ranje) radne knjige na Microsoftovu Exchange
posluzitelju) ili Online Meeting Participant (za
slanje radne knjige osobi s kojom imate mrezni
sastanak.) Takoder, mozete koristiti gumb E-Mail
na traci s alatima Standard kako biste radnu
knjigu poslali e-poStom.

'S

U ovoj vjezbi ste naucili kako ispisivati cijelu ili samo dio radne knjige.
U sljedecoj vjezbi naudit ¢ete kako ispisivati dugacke radne listove.



