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Uvod

Postoji mnogo izbora koje mozete napraviti prilikom Stampanja Excel radne sveske. MoZete izabrati koje delove
radne sveske Zelite da Stampate i kako se podaci uklapaju na stranici.

U ovoj lekciji naucicete kako da odStampate listove, radne sveske i selektovane ¢elije. Takode ¢ete nauciti, kako
da pripremite radni list za Stampu izmenom orijentacije stranice, skala, margina, naslova, kao i preloma stranica.

Pogledajte video da biste saznali viSe o Stampanju u programu Excel 2010.

http://www.youtube.com/watch?v=4TIrQw
u3194&feature=player embedded
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Print Active Sheets
Cnly print the activg

Pogledajte video (4:55).


http://www.youtube.com/watch?v=4TIrQwu3I94&feature=player_embedded
http://www.youtube.com/watch?v=4TIrQwu3I94&feature=player_embedded

Stampanje

U prethodnim verzijama programa Excel , bila je prisutne Print Preview opcija koja vam omogucava da pregledate
i izmenite radnu svesku pre Stampanja. Mozda ste primetili da izgleda kao da nema ove funkcije u programu Excel
2010. Zapravo nije nestala, ona je upravo data u kombinaciji sa Print prozorom da stvori Print okno (Print pane),
koje se nalazi u Backstage prikazu.

Da biste videli Print Pane:

1. Izaberite karticu File. Ovo vas vodi do Backstage prikaza.

2. Izaberite Print. Pojavi¢e se Print Pane sa podeSavanjem Stampe na levoj i Print Preview prikazom na desnoj
strani.
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Stampa aktivnih radnih listova:

Ako imate vise radnih listova u radnoj svesci, moracete da odlucite da li Zelite da odStampate celu radnu svesku ili
odredene radne listove. Excel vam daje opciju da odStampate aktivne listove. Radni list se smatra aktivnim ako je
izabran.

1. Izaberite radne listove koje zZelite da odStampate. Za Stampanje viSe radnih listova, kliknite na prvi radni list,
drzite taster Ctrl, a zatim kliknite na druge radne listove koje zelite da izaberete.
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Izbor radnih listova za Stampanje



3. Izaberite karticu File.
4. 1zaberite Print da biste pristupili oknu Stampanja.
5. Izaberite Print Active Sheets iz Print Range padaju¢eg menija.

Print Active Sheets

Only print the active sheets

Print Active Sheets |
l Only print the active sheets %

| Print Entire Workbook

Print the entire workbook
ey

Print Selection
== Cnly print the current selection

Ignore Print Area

Izbor Print Active Sheets komande

6. Kliknite na dugme Print.

Da biste odStampali celu radnu svesku:

1. Izaberite karticu File.
2. lzaberite Print da biste pristupili oknu Stampanja.
3. Izaberite Print Entire Workbook iz Print Range padaju¢eg menija.

Print Active Sheets

Only print the active sheets

Print Active Sheets
Only print the active sheets

Print the entire workbook [k

Print Selection

iws!
Pt Print Entire Workbook
= Only print the current selection

Ignore Print Area

Izbor Print Entire Workbook komande

4. Kliknite na dugme Print.
Da biste odStampali selekciju, ili postavili Print Area (oblast za Stampu):

Stampanije selekcije (ponekad se naziva odredivanje oblasti za $tampanje) omoguéava da izaberete koje éelije ¢e
biti Stampane, za razliku od Stampanja celog lista.

1. lzaberite Celije koje zelite da odStampate.

| 4] A B B | c
:
2 |Allenson, Carol S 5,897.00 || S 2,356.00
3 |Altman, Zoey s 666.00 | $  6,210.00
4 |Aurelio, Fies S 5,889.00 || S 9,385.00
5 |Aurelio, Vig S 8,765.00 || S 9,258.00
6 Bergman, Jeffery S 1,928.00 | S 6,595.00
7 Bittiman, William S 4,108.00 | § 7,172.00
8 Carlson, David S 6,302.00 | S 358.00
9 Carlton, Potter S 3,647.00 | S 2,858.00

Odabrati ¢elije za Stampanje



2. lzaberite karticu File.
3. lzaberite Print da biste pristupili oknu Stampanja.
4. lzaberite Print Selection iz Print Range padajuc¢eg menija.

|

‘ Print Active Sheets
|

nly pnnt the active sheets
Print Active Sheets

Only print the active sheets

Print Entire Workbook
Print the entire workbook

T Print Selection
“1-| Only print the current selection

Ignare Print Area

Izbor Print Selection komandu

5. Mozete videti Ce vasa selekcija izgledati na odStampanoj stranici u Print Preview prikazu.

Print Preview

6. Kliknite na dugme Print.

% Ne morate da Cekate, sve dok ne budete spremni za Stampanje, da podesite oblast Stampanja. Mozete
unapred podesiti Stampu na kartici Page Layout. Ovo ¢e postaviti tackastu liniju oko vase selekcije, tako
dok radite mozete da videti koje ¢elije ¢e se Stampati. Da biste to uradili, samo izaberite ¢elije koje zelite da
Stampate, idite na kartici Page Layout tab, i izaberite Print Area.

Promena orijentacije stranice:

Promenite orijentaciju stranice na Portrait da orijentiSete stranu vertikalno ili Landscape da se strana orijentiSe
horizontalno. Portret orijentacija je korisna za listove na kojima postoji potreba da stane viSe redova na jednoj
strani, i Landscape je korisna orijentacija za listove na kojima postoji potreba da stane viSe kolona na jednoj
stranici.

1. Izaberite karticu File.
2. lzaberite Print da biste pristupili oknu Stampanja.
3. lzaberite Portrait ili Landscape orijentaciju u padaju¢em meniju.



[‘ _j Portrait Orientation v

ﬂ ’ Portrait Orientation

| 'lf] Landscape Orientation

Orijentacija -padajuéi meni

4. Orijentacija va8a stranice se menja.

Landscape Onientation in Print Preview

Portrait Onientation in Print Preview

Uklapanje radnog lista na jednu stranu:

1. Izaberite karticu File.
2. lzaberite Print da biste pristupili oknu Stampanja.
3. lzaberite Fit Sheet on One Page iz padaju¢eg menija skaliranja.

‘? Fit Sheet on One Page
# Shnnk the pnntout so that i..

v

Y No Scaling

Print sheets at their actual
size

% | FitSheet on One Page
%! Shrink the printout so that it
#* | fits on one page

Fit All Columns on One Page
Shrink the printout so that it
is one page wide

R Fit All Rows on One Page
[“45  Shrink the printout so that it
¢ is one page high

Custom Scaling Options..,

Izbor Fit Sheet on One Page komande

4. Vas radni list je smanjuje po veli€ini dok se ne uklapi na jednoj stranici. Zapamtite da ako se list previse
smaniji, sadrzaj ce biti teSko Citati.



Da biste izmenili margine dok ste u Print Preview prikazu:

Margine vaSeg radnog lista ¢e mozda morati da se prilagode da bi podaci stali udobnije na odStampanoj stranici.
Mozete podesiti margine u Print Preview.

1. Izaberite karticu File.

2. lzaberite Print da biste pristupili oknu Stampanja.

3. Kliknite na dugme Show Margins. Vasi margine ¢e se pojaviti.

4. Prevlacite pokaziva¢ miSa preko markera jedne od margine sve dok se ne pojavi dvostruka strelica*t*

5. Kliknite i prevucite marginu na zeljenu lokaciju.

6. Otpustite taster miSa. Margina je izmenjena.

Click the
Show Margins
button

Modify margin

Menjanje margine u Print Preview prikazu

Koriséenje Print Titles (Stampa naslova):

Zamislite koliko ¢e teSko biti da procitate radni list ako se naslovi kolona i redova pojavljuju samo na prvoj stranici.
Print Titles komanda vam omogucéava da izaberete odredene redove i kolone koji ¢e se pojavijivati na svakoj
odstampanoj stranici.

1. Kiliknite na karticu Page Layout.
2. lzaberite Print Titles komandu.

Page Layout Formulas Data Review View
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Page Setup “ Scale to Fit p .?
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January February Mard repeat on each printed page,
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Izbor Print Titles komande

3. Pojavljuje se dijalog Page Setup. Kliknite na ikonu na kralju polja Rows to repeat at top.



I;Page Setup w ml_ ‘-.. - -
| page | Margins | Header/Footer

Print area:
e
Print titles
Rows to repeat at top: |

7

Columns to repeat at left:
Print

("] Gridiines Comments: | {None)

j Black and white

[~ Draft quality

_J Row and column headings

[ || @S

Cell errors as: id'splayed

Page order
@ Down, then over
") Over, then down

Klik naikonu

4. Vas pokaziva€ miSa postaje mali strelica za izbor =. Kliknite na redove za koje Zelite da se pojave na svakoj
odstampanoj stranici. Dijalog Rows to repeat at top ¢e snimati vas izbor.

e 'Aghe Randy. ..n.ai.“i

I ——

3  Aurelio, Fi€ PageSetup-Rowstorepeatattop‘ 1

4 | Aurelio, Vig '

5 Bittiman,
Klik nared 1

lSl:Sl

5. Kliknite na ikonu na kraju Rows to repeat at top.

Klikom naikonu

6. Ponovite postupak za Columns to repeat at left, ako je potrebno.

7. Kliknite na dugme OK. Mozete da odete na Print Preview prikaz da vidite kako ¢e izgledati svaka strana kada
se odstampa.



Umetanje preloma (break):

1. Kliknite na karticu Page Layout.

2. Odrediti polozaj preloma tako $to ¢ete kliknuti na red ispod, ¢éeliju ispod ili kolonu desno od mesta gde Zelite da
se pojavi prelom (break). Na primer, izaberite C kolone i pauza ¢e se pojaviti nakon kolone B.

C1 J«  February

A B

i Employee Name February

2 |Allenson, Carol i 5,897.00 § 5 2,356.00
3 |Altman, Zoey ) 666.00 § S 6,210.00
4 |Aurelio, Fies S 5889.0085  9,385.00
5 | S 87650085  9,258.00
6 | Break will appear = 1,92300 § 5 6,595.00
7 | here S 410800QS  7172.00
8 ! S 6,302.00 § 5 358.00
9 |Carlton, Potter S 36470085  2858.00
10 | Chantay, Marjan S 7,916.00 § 5§ 2,611.00
11 |Collin, Bevell S 8,985.00 85 539.00
12 |Collman, Harry S 5,019.00 § 5 4,573.00

Izbor kolone sa desne strane mesta gde ée se pojaviti prelom
3. Izaberite Insert Page Break iz Breaks padaju¢eg menija.
Formulss Data
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Onentation S@e  Print | Breaks Background Print

Page Layout Revisw Viev

x » Ares - » Titles
Page Setup Insert Page Brealt‘r
\
f February Remove Page Brea
B ! = Reset All Page Breaks
S S ———] 1R

Izbor Insert Page Break komande

4. Prelom je umetnut. Mozete da odete na Print Preview prikaz da se uverite da ste prelom postavili na ispravhom
mestu na stranici.

Probajte!

Otvaritr postojecu Excel 2010 radnu svesku.

PokuSajte da odStampate dva aktivna radna listova.

Pokus$ajte da odStampate samo selekciju ¢elija.

Promenite orijentaciju stranice u landscape.

Pokusajte uklapanje (fit) velikog radnog lista na jednoj stranici.

Probajte izmenu margina radnog lista u Print Preview prikazu.

Probajte da koristite komandu Print Titles za podeSavanja koji se redovi i kolone pojavljuju na svakoj stranici.
Napravite prelom stranice, tako da se samo kolone A i B pojavljuju na jednoj stranici.
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