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IsPIS
DUGACKIH
RADNIH LISTOVA

U ovoj vjezbi naucit Cete kako ispisati dugacke radne listove.

OZNACAVANJE PODRUCJA ISPISA

Necete uvijek morati ispisivati cijeli radni list; umjesto toga, vrlo je-
dnostavno mozete Excelu re¢i koji dio radnog lista zelite ispisati ozna-
cavanjem podrudja ispisa. Ako je oznaceno podrucje preveliko, a da bi
stalo na stranicu, nema problema — Excel ga jednostavno prelama na
viSe stranica. Ako sami ne oznacite podrudje ispisa, Excel ispisuje ili
cijeli radni list ili cijelu radnu knjigu, ovisno o opcijama postavljenim
u okviru za dijalog Print.

L Vidim duplo! Kada odlucujete koje celije cete

@ oznaciti za svoje podrudje ispisa, provjerite da

~ niste u podrudje ispisa ukljucili naslove, podna-
slove i oznake redaka i stupaca. Ako jeste, Excel
moze oznake ispisivati dva puta. Umjesto toga,
ispisujte svoje naslove i zaglavlja na svaku strani-
cu ispisa slijededi korake u odjeljku, “Ispis oznaka
stupaca i redaka na svakoj stranici”.

=

Za oznacavanje podrucja ispisa:
1. Kliknite na gornju lijevu ¢eliju podrucja koje Zelite ispisati.
2. Povucite prema dolje i udesno sve dok ne oznacdite Zeljeno
podrugje.
3. Otvorite izbornik File, oznacite Print Area i oznacite Set Print
Area.
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Za uklanjanje podrudja ispisa kako biste opet ispisali cijeli radni list,
otvorite izbornik File, oznacite Print Area i oznacite Clear Print Area.

Takoder, podrucje ispisa mozete oznaciti i unutar okvira za dijalog Pa-
ge Setup. Kliknite karticu Sheet, zatim kliknite gumb Collapse Dialog
nadesno od okvira teksta Print Area. Oznacite raspon koji Zelite ispi-
sati, zatim ponovno kliknite gumb Collapse Dialog kako biste vratili
okvir za dijalog Page Setup. Ucinite jo$ izmjene koje Zelite, te kliknite
Print.

Gumb Collapse Dialog

Page | Margins | Header Footer Sheet |
Print area: |$E\$3:$E$11| | Brint...
Print titles
Print Preview
Rows to repeat at top: ai]
Options...
Calurmns to repeat at left: ai]
Print
™ Gridlines I” Row and cojumn headings
[Black and white comments: [vane) =
I Draft quality
Page order
@ Down, then over
" Qyer, then down
o

Suika 17.1  Vrlo je jednostavno oznaditi podrucje ispisa
unutar okvira za dijalog Page Setup.

PRILAGODAVANJE PREKIDA STRANICA

Kada ispisujete radnu knjigu, Excel odreduje prekide stranica ovisno o
veliCini papira i marginama, te o ozna¢enom podrudju ispisa. Kako
biste ucinili da stranice izgledaju bolje i da prekidate informacije na
logi¢nim mjestima, mozda cete pozeljeti promijeniti automatski po-
stavljene prekide stranica svojim prekidima. Medutim, prije nego
dodate prekide stranica, iskusajte ove opcije:

o Prilagodite Sirine pojedinih stupaca kako bi se $to bolje iskori-
stio prostor (14. vjezba.)
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e Razmislite o postranicnom ispisu radne knjige (koriste¢i orijen-

taciju Landscape) — 16. vjeZba.

e Promijenite lijevu, desnu, gornju i donju veli¢inu margine na
manju vrijednost — opet pogledajte 16. vjezbu.
Ako i nakon ovih opcija zelite umetnuti prekide stranica, Excel vam
nudi jednu opciju kojom mozete vidjeti gdje ¢e se tocno pojavljivati
prekidi stranica, te ih prilagoditi. Slijedite ove korake:

. orite izbornik View i oznacite Page Break Preview.
1. Otvorite izbornik V te Page Break P

2. Ako se pojavi poruka koja vam kaze kako treba prilagoditi
prekide stranica, kliknite OK. Va$ radni list ¢e se prikazati s
prekidima stranica prikazanim na slici 17.2.

Povucite prekid stranice kako biste prilagodili njegov poloZzaj.
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Suika 17.2  Provjerite prekide stranica prije nego sto ispisete

radni list.
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3.

Za pomicanje prekida stranice, povucite plavu liniju na Zeljeno
mjesto.

Za brisanje prekida stranice, povucite je izvan zaslona.

Za umetanje prekida stranice, pomaknite prvu ¢eliju u stupcu
udesno sve do mjesta gdje Zelite umetnuti prekid stranice. Na
primjer, za umetanje prekida stranice izmedu stupaca G i H,
dodite do celije H1. Za umetanje prekida stranice izmedu redaka
24 i 25, dodite do Celije A25. Zatim otvorite izbornik Insert i
oznacite Page Break. Pojavit ¢e se isprekidana linija ulijevo od
oznacenog stupca ili iznad oznacenog retka.

. Za izlazak iz Page Break Previewa i povratak na normalni pogled

radnog lista, otvorite izbornik View i oznacite Normal.

ISPIS OZNAKA STUPACA I REDAKA NA
SVAKOJ STRANICI

Excel vam nudi nacin odabiranja oznaka i naslova smjestenih na gor-
njem rubu i na lijevoj strani velikog radnog lista, te njihov ispis na sva-
koj stranici. Ova opcija je korisna kada je radni list preSirok za ispis na
jednoj stranici. Ako ne koristite ovu opciju, ostali stupci ili redci ¢e se
ispisivati na pripadajuc¢im stranicama bez ikakvih vidljivih oznaka.

Slijedite ove korake za ispis oznaka stupaca ili redaka na svaku stra-

nicu:

1.

Otvorite izbornik File i izaberite Page Setup. Pojavit ¢e se okvir
za dijalog Page Setup.

. Kliknite karticu Sheet kako biste prikazali opcije Sheet.

. Za ponavljanje oznaka stupaca i naslova radnog lista, kliknite

gumb Collapse Dialog desno od Rows.

. Prevucite preko redaka koje Zelite ispisati na svakoj stranici, kao

$to je prikazano na slici 17.3. Isprekidana linija okruzit ¢e po-
drugje, a apsolutni pokazivaci ¢elija sa znakom dolara pojavljuju
se u Rows.
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Oznacite retke koje Zelite ponavljati. Gumb Collapse Dialog.

£ Microsoft Excel - fake garden club xls
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| 9 Mrs. Mary Jane Brink 7041 Fairway Avee Kenton 47898 584-1212 3
iMs Barbara Bush B467 Rivers Drive Cottanville 55121 915-1211 $
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Point

- Nl |

Suika 17.3  Oznadite zaglavlja koja Zelite ispisivati na svakoj
stranici.

5.

Kliknite gumb Collapse Dialog za povratak u okvir za dijalog
Page Setup.

. Za ponavljanje oznaka redaka koje se pojavljuju na lijevoj strani
radnog lista, kliknite gumb Collapse Dialog udesno od okvira
teksta Columns to repeat at left. Excel skriva okvir za dijalog
Page Setup.

7. Oznacite stupce koji sadrze oznake redaka koje Zelite ponavljati.

. Kliknite gumb Collapse Dialog kako biste se jo$ jednom vratili na
okvir za dijalog Page Setup.

. Za ispis radnog lista kliknite Print kako bi se pojavio okvir za
dijalog Print. Zatim kliknite OK.
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L Pazljivo birajte podrucje ispisa Ako oznaci-

“@ te retke ili stupce za ponavljanje, a ti stupci ili re-

&~ dci su dio podru¢ja ispisa, oznaceni redci i stupci
bi se mogli dva puta ispisati. Ovo popravljate ta-
ko $to ponovno oznacite podrucje ispisa osta-
vljajuci izvan njega retke i stupce koje ¢ete pona-
vljati. Za pomo¢ pogledajte “Oznacavanje po-
drudja ispisa” u prethodnom dijelu ove vjezbe.

DODAVANJE ZAGLAVIJA I PODNOZJA

Excel dopusta dodavanje zaglavlja i podnozja za ispis informacija pri
vrhu i dnu svake stranice ispisa. Informacije mogu sadrzavati bilo koji
tekst, kao i broj stranice, tekuc¢i datum i vrijeme, naziv radne knjige, te
naziv radnog lista.

Mozete odabrati zaglavlja i podnozja koja vam nudi Excel ili mozete
ukljuditi bilo koji tekst plus posebne naredbe za kontrolu izgleda za-
glavlja ili podnozja. Na primjer, mozete tekstu zaglavlja ili podnozja
dodati masna slova, kurziv ili podcrtavanje. Takoder mozete tekst za-
glavlja ili podnozja poravnati udesno, ulijevo ili centrirati (22. vjezba.)

Za dodavanje zaglavlja i podnozja sllijedite ove korake:

1. Otvorite izbornik View i izaberite Header and Footer. Pojavit ¢e
se okvir za dijalog Page Setup (slika 17.4.)

Page Setup [ 2] x]
Page | Margins | sheet |
Dues Paid Print...
Print Previsw.
Header:
Options.
[ues paid = —IJ
Custom Heacer... Oustom Footer.. |
Eooter:
[page 1 =
‘ Page | |
oo

Stika 17.4 Dodavanje zaglavlja i podnoZzja opcijom
Header/Footer.
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2. Za oznacavanje zaglavlja, kliknite padajucu strelicu Header. Excel
prikazuje popis prijedloga informacija zaglavlja. Krecite se popi-
som i kliknite zaglavlje koje Zelite. Primjer zaglavlja pojavljuje se
na vrhu kartice Header/Footer.

dno od predlozenih zaglavlja ili podnoZzja ne
7 odgovara, kliknite gumb Custom Header ili
Custom Footer i unesite svoje informacije.

@ Ni jedan vam se ne svida? Ako vam ni je-

3. Za oznacavanje podnoZja, kliknite padajucu strelicu Footer.
Excel prikazuje popis predlozenih informacija podnozja. Krecite
se popisom i kliknite podnozje koje Zelite. Primjer podnozja
pojavit ¢e se na dnu kartice Header/Footer.

4. Kliknite OK za zatvaranje okvira za dijalog Page Setup i vratite se

u radni list ili kliknite gumb Print kako bi se pojavio okvir za
dijalog Print, te kliknite OK za ispis radnog lista.

Vise ne zelite zaglavlja i podnozja? Za
“@ uklanjanje zaglavlja i/ili podnozja, izaberite
(none) na popisu Header i/ili Footer.

PROMJENA VELICINE RADNOG LISTA
KAKO BI STAO NA STRANICU

Ako vam je radni list prevelik za ispis na jednoj stranici, ¢ak i ako pro-
mijenite orijentaciju i margine, morat ¢ete razmisliti o koriStenju
opcije Fit to. Ova opcija smanjuje radni list kako bi stao na odredeni
broj stranica. Mozete odrediti visinu i $irinu dokumenta.

Slijedite ove korake kako biste prilagodili radni list da stane na
stranicu:

1. Otvorite izbornik File i izaberite Page Setup. Pojavljuje se okvir
za dijalog Page Setup.
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2. Kliknite karticu Page kako bi se prikazale opcije Page.

3. U okvire teksta Fit to XX page i Wide XX by XX tall, unesite broj
stranica na koje ¢e Excel smjestiti vase podatke.

4. Kliknite OK za zatvaranje okvira za dijalog Page Setup i vratite se
u radni list ili kliknite gumb Print na okviru za dijalog Page
Setup kako biste prikazali okvir za dijalog Print, te zatim kliknite
OK za ispis radnog lista.

U ovoj vjezbi naucili ste kako ispisati velike radne listove. U sljedecoj
vjezbi naucit ¢ete kako naciniti proracune u radnom listu.



