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Pregledanje pre stampe - raspon

Pre same Stampe, dobro je da se pregleda kako strana izgleda, sta je obuhvaceno od
podataka i da se vidi prelom strane.

Za pregled imamo 3 opcije - izgled strane, pregled preloma i pregled stampe.

To mozete takode da uradite i preko: View- Workbook View
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Kada kliknete na Page Layout - prikazuje se radni list, margine i prostor izmedu stranica.
Pregled preloma strane odnosno Page Break Preview prikazuje koje ce podrucje biti
odstampano na kojoj strani. Prelom strane se prikazuje sa isprekidanom crtom a rucni
prelomi strana se prikazuju sa punom crtom. Ako vidite da isprekidana crta ide po sredini
dokumenta, mozete da prosirite podrucje stampe, podaci ¢e biti maniji ali ¢e sve obuhvatiti.

Podesavanje strane

U Excelu mozete da dodajete margine, odredite orijentaciju i velicinu papira, dodate i
promenite zaglavlje i podnozje itd.

Da biste to sve podesili, idete na Page Layout.

U delu Page Setup se podesavaju orijentacija, skaliranje, velicina papira i kvalitet Stampe (to
sve zavisi od Stampaca), broj prve strane (za prvu stranu moze da se postavi i drugi broj).

Margine se podesSavaju u delu Margins: Gornja, donja, leva i desna margina

Zaglavlje i podnozje se odreduje i mora da bude unutar osnovnih margina

Copyright © Krojaceva skola - Napravljeno uz puno iskustva i ljubavi @



KR OJ AC EVA é KO LA E mail: biznis@krojacevaskola.com

AYAY LV 7 Telefon: +381692002083

Microsoft EXCEL

Katarina Jocic

Cenriranje na stranici - tabela moze da se centrira vodoravno ili uspravno.

Na kartici Header-Footer mozete da unesete Sta ce biti u zaglavlju i podnozju.

Na kartici Sheet odredujete podrucje stampe (raspon celija).

Rows to repeat on top - u slucaju velikih tabela Ciji sadrzaj ne moze da stane na jednu stranu,
mogu da se ponavljaju naslovi kolona i redova na svakoj stranici. To treba oznaciti pomocu
misa.

Print - stampa linija, Stampa komentara itd.

Page order- redosled Stampe strana ako ih ima vise.

Zaglavlje i podnozje mozete na jos jedan nacin da unesete - Insert — Header and Footer ili
stavite prikaz View- Page Layout i kliknete gore i unesete zaglavlje odnosno dole i unesete
podnozje

Stampa

A SAD STAMPA! Da biste odstampali dokument idete na Ctrl P ili na File- Print. MoZete da i

Cete odabrati da stampate odredene radne listove ili celu radnu svesku. Imate opciju da
odredite raspon strana za Stampu i redosled Stampe.

Settings

Print Active Sheets
= Only print the active sheets
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