PLATAFORMA TIC )
Full de calcul - MS EXCEL: 9. IMPRESSIO

Anem a veure les diferents técniques relacionades amb la impressié de dades, com pot ser la
configuracio de les pagines a imprimir, la vista preliminar per a veure el document abans de
manar la impressio i per descomptat I'operaci6 d'imprimir les dades.

Vista preliminar

La vista preliminar és una eina que ens permet visualitzar la nostra fulla abans d'imprimir-la.
Ens permet veure els salts de pagina, marges, encapcalats i peus de pagina, el format complet de
la fulla.

Per a visualitzar la vista preliminar, seguir els wavo

seguents passos: M Hoeve... p————
. , . [ Abrir... Chrl+a
Selecciona el mend Arxiu.
Cerrar
Tria I'opcié Vista preliminar. Si aquesta opcié no | = S cirke
apareix amplia el mend. Guardar como. .
Permiso 3
Configurar pagina. ..
4| Wista preliminat
= Imprimir... Crr+P

O be, fes clic sobre el botd Vista preliminar g, de la barra d'eines.

Apareixera el seglient quadre de dialeg:

Ef Microsoft Excel - Venta Frutas BE
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En el centre de la finestra apareixera una pagina de la nostra full de calcul. Observa com en la
part inferior de la finestra ens informa que estem visualitzant la pagina 1 d'un total de 1 pagina
(Vista prévia: Pagina 1 de 1).

En cas de tenir més d'una pagina, podrem canviar la pagina a visualitzar utilitzant els botons:
per a anar a la pagina anterior. També podriem prémer la tecla RE PAG del teclat.

per a anar a la pagina segiient. També podriem prémer la tecla AV PAG del teclat.

Si la nostra fulla només té 1 pagina aquests botons estaran desactivats.
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AL situar-se sobre la fulla, dintre de vista preliminar, el punter del ratoli es converteix en una
lupa, de tal forma que podrem ampliar o reduir qualsevol zona de la pagina.

Si ens situem sobre qualsevol part de la pagina i fem clic, s'ampliara la part de la pagina on ens
trobem situats. | si tornem a fer clic es tornara a visualitzar la pagina sencera.

Aquesta operacio es pot realitzar també fent clic sobre el boté[ 2o ]

Si la fulla de calcul es troba preparada per a la impressid, fer clic sobre el bot6
perqué aparegui el quadre de dialeg Impressio explicat més endavant.

Si la fulla de calcul necessita alguna modificacio d'aspecte, fer clic sobre el bot6
perqué aparegui el quadre de dialeg Configurar pagina explicat més endavant.

En cas de desitjar tornar a la fulla, fer clic sobre el botd @] per a tancar la Vista preliminar.

Quan tornem a la nostra full de calcul, apareixeran unes linies discontinues que ens indicaran on
fara Excel2003 els salts de pagina, aquestes linies no s'imprimiran.

Configurar pagina

Abans d'imprimir una full de calcul, Excel2003 ens permet modificar factors que afecten a la
presentacid de les pagines impreses, com l'orientacio , encapcalats i peus de pagina, grandaria
del paper,...

Si desitgem modificar alguns dels factors anteriors, seguir els seglients passos :

Seleccionar el menu Arxiu. = |
]| Muevo... Chrl+U
Triar I'opci6 Configurar pagina... e .. Tl
Cerrar
=l Guardar Chrl+i3

Guardar camo..,

Permiso 3

| Configurar pagina...

Vista preliminar

b ks

Imprimir... Chrl+P

Apareixera el quadre de dialeg Configurar pagina descrit a continuacié. Aquest quadre consta de

4 fltxeS. Configurar pagina
La. pl’l mera de Pagina | Margenes || Encabezado v pie de pagina Hoja Ies fltxeS es
- Qrientacia — N .

denomina g . Pagina i permet
indicar ® O yorizontal caracteristiques
com aiuste de sscala Optiones... I'orientacio del
paper, Ia (%) Ajustar al: 100 & % del tamarfio normal grandal‘la del
paper que () Ajustar a: 1 %) paginas de ancha por |4 % de aleo Utl I itzem | altres
parametres.

Tamafio del papel: Ad W

Calidad de impresidn: 300 ppp A

Primer nurmero de pagina: Aukamatico 2 de 6

Aceptar Cancelar




Selecciona l'orientacid del paper, vertical o horitzontal. (En la impressora es col-locara el paper
sempre de la mateixa forma).

En el recuadro Escala ens permetra indicar-li si vam desitjar que la sortida a impressora venja
determinada per un factor d'escala (100%, 50%, 200%,...) 0 bé ajustant automaticament la fulla
en un nombre de pagines especific (una pagina d'ample per 1 d'alt, aixi s'imprimira en una sola
fulla,...).

Observa com en la part dreta disposem de 3 botons:

Un per a anar directament a la Vista preliminar, explicada en el punt anterior. Si has entrat a
aquest quadre des de vista preliminar, aquest botd no apareixera.

| altre per a anar a opcions especifiques de la impressora seleccionada per a imprimir.

Per a modificar els marges superior, inferior, dret i esquerre de les fulles a imprimir, utilitzar la
fitxa Marges.

Configurar pagina
Pagina Encabezado v pie de pagina Haoja
Supetior: Encabezadn: —
. z
z,5 £ 0 >
Vista preliminar

Tzauierda: Derecha:
2 = 2 3

Inferior: Pie de pagina:

25 1% 0 53

Certrar enla pagina

[] Horizontalmente [ verticalmente

En aquesta fitxa podras modificar els marges superior:, inferior:, dret: i esquerre: de les fulles a
imprimir.

Si la fulla té encapgalament: o peu de pagina:, també ens permet indicar a quants centimetres de
la vora del paper volem que se situin.
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Si desitges que la teva sortida tingui centrades les fulles tant horitzontal com verticalment, Excel
ens ho realitzara automaticament activant les caselles Horitzontalment i/o Verticalment
respectivament.

Per a definir els encapcalaments i peus de pagines s'utilitza la fitxa Encapcalat i peu de pagina.
Configurar pagina E]

Pagina | Mérgenes |iEncabezadoy piedepaginai| Hoja

‘ista prefiminar
Encabezadao:
.
({ninguna}
[ Personalizar encabezado. .. ] [ Personalizar pie de pagina. .. ]
Pie de pagina:
({ninguna} w

Acepkar l [ Cancelar ]

En aquesta fitxa tenim dues recuadros, que en el nostre cas estan buits, ja que no hi ha cap
encapcalat ni cap peu de pagina assignat a la nostra full de calcul. En aquests recuadros apareix
una mostra de I'encapgalat i peu quan hi ha algun definit.

En el recuadro Encapgalat: apareix el tipus d'encapgalat triat, en el nostre cas no hi ha cap.
Prement la fletxa de la dreta apareixeran possibles encapcalats a utilitzar.

Per a modificar I'encapcalat, fer clic sobre el bot6 Personalitzar encapgalat...

En el recuadro Peu de pagina: apareix el tipus dempeus de pagina triat, en el nostre cas no hi ha
cap. Prement la fletxa de la dreta apareixeran possibles peus de pagina a utilitzar.

Per a modificar el peu de pagina, fer clic sobre el bot6é Personalitzar peu de pagina...

Dintre del quadre de dialeg Configurar pagina tenim la fitxa Fulla que ens permet definir com
volem que s'imprimeixin les dades contingudes en la fulla.

Configurar pagina
P&gina | Mérgenes | Encabezado vy pie de pagina
Area de impresion:
Imprimnir kbl
A WL ‘Wista preliminar
Repetir Flas en extremo superior:
Repetir colurmnas a la izquierda: _
Irnprimir
[ Lineas de divisisn [ Titulas de filas v columnas
[ Blanco v negro Comentarios: {ninguno) v
[ calided de borrador Errores de celda como: | mostrado “
Crden de las paginas
(%) Haria abajo, lueqo hacia la derecha EE ETEE
(") Haria la derecha, luego hacia abajo = e B2
EE 8IE' 38 4 a’e 6
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A Area d'impressio: podras indicar quin rang de cel-les vols imprimir.
En Imprimir titols podras activar qualsevol de les segiients opcions:

+ Repetir files en extrem superior perqué en cada pagina que s'imprimeixi aparegui com
titol de columnes aquella fila que esta indicada en aquest recuadro.

+ Repetir columnes a l'esquerra perqué en cada pagina que s'imprimeixi aparegui com
titol de la fila aquella columna indicada en el recuadro.

En el recuadro Imprimir podras activar qualsevol de les seglients opcions:

4 Linies de divisio per a imprimir les linies que delimiten cada cel-la de la fulla.

+ Blanco i negre per si tenim assignats colors en la nostra fulla i anem a utilitzar una
impressora en blanc i negre o no volem gastar el cartutx de colors.

+ Qualitat d'esborrany per a realitzar una impressio rapida perd menys bonica de la nostra
fulla. Només tindra sentit si la impressora disposa d'aquesta eina.

4 Titols de files i columnes per a imprimir els encapcalats de files (els nombres de files de
I'esquerra) i columnes (les lletres dels noms de les columnes superiors) de la fulla.

Impressio

Una vegada la nostra fulla estigui preparada per a imprimir, és aconsellable guardar-la, i
després, seguir els seglients passos:

Fer clic sobre el botd Imprimir de la barra d'eines. Amb aixo s'inicia directament la impressio.
Si volem canviar alguna opci6 d'impressié com pot ser la impressora on volem que imprimeixi o

el nombre de copies desitjades, ho podrem fer des del quadre de dialeg Imprimir que s'obre des
de I'opcid Imprimir... del mend Arxiu.
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Imprimir x

Irmpresaora
Mombre: .::‘-ﬁ hp deskjet 940 W [ Propiedades. .. ]
Estado: Inactiva = -
Tipo: hp deskjet 940c [ gHsCar impresara. .. ]
Ubicacion:  1JSBEOOL
Comentaria:

[ tprimir a archiva
Intervalo de paginas Copias
(3) Todas Mimera de copias: &
() Paginas Cesde: 2. Hasta: =

Irnprirnir
2 Ijgl Ijil Inkercalar
) Selecridn () Todo el libro

(%) Hojas activas

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

En el recuadro Impressora, apareixera el nom de la impressora que tenim instal-lada en la nostra
computadora.

En cas de desitjar canviar-la, fer clic sobre la fletxa dreta del Nom: per a triar altra impressora
de la llista desplegable que s'obrira.

Amb el boté Priopiedades podrem canviar algunes caracteristiques de la impressora.

En el recuadro Interval de pagines, hauriem d'indicar si desitgem imprimir Totes les pagines, o
bé només un rang de Pagines, especificant-lo en Des de: i fins a

En el recuadro Imprimir, podras indicar si desitges imprimir Tot el Ilibre, 0 només les Fulles
actives (seleccionades o la nostra fulla activa), o bé, Seleccid per a imprimir només els objectes
seleccionats de la fulla.

Finalment en Nombre de copies: podras indicar el nombre de copies a realitzar i si les vols
Intercalar
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