Diputacio Unitat:Imprimir llibres de treball
Barcelona Teoria:4. Impressié

UNITAT
IMPRIMIR LLIBRES DE TREBALL

4 Impressio

En el moment d’imprimir un full de calcul es poden definir varies caracteristiques que resulten
interessants per configurar com s’han de mostrar les dades a la pagina impresa.

L'area d’impressié permet definir quina part del full de calcul interessa imprimir, de manera que no
sempre cal imprimir totes les dades sino que es pot definir un rang especific.

D’una altra banda, els salts de pagina divideixen el full de calcul en diverses pagines impreses.
L'usuari pot incloure aquells salts que li interessen o bé modificar els salts que el programa insereix
automaticament.

Cada salt de pagina que s’insereix en un full de calcul constitueix una drea d’impressio.

Abans d’executar la impressid, és molt recomanable realitzar una visualitzacid prévia. A través
d’aquesta opcid es pot canviar la forma d’imprimir un full de calcul i realitzar els Ultims ajustaments
abans de la impressié definitiva. La visualitzacié prévia d’impressido es pot executar des de la
pestanya Fitxer o bé des de la icona de la barra d’accés rapid.

Per ultim, es treballaran els passos que cal seguir per imprimir. Cal tenir present que les opcions
d’impressid poden variar en funcié de la impressora instal-lada.

En aquesta unitat es treballaran els temes segiients:

* Area d’impressid i salts de pagina
= Vista preliminar
" |mpressio

4.1 Area d’impressié i salts de pagina

Entenem per area d’impressio el rang de cel-les adjacents o una sola cel-la que, un cop seleccionades,
defineixen quina part d’'un document apareixera impresa.

4.1.1 Area d’'impressié

A I'hora d’imprimir un document hem de tenir clara quina part d’aquest volem que surti impresa per
definir-la com a area d’impressio.
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Una area d’impressio pot contenir salts de pagina automatics o bé forgats, els quals indiquen a partir

de quin punt les dades s’'imprimeixen en una altra pagina.

Tant per definir I’area d’impressié com per crear salts de pagina, es pot fer des de dos vistes: la Vista

Normal o bé des de la Visualitzacié previa del salt de pagina.

Quina diferéncia hi ha entre ambdds metodes?:

Vista normal

El salt de pagina queda visualitzat amb una linia
discontinua per sobre de la cel-la seleccionada.
No queda reflectit en pantalla el numero de
pagines que conté el full de calcul.

No podem visualitzar en pantalla on es troben
tots els salts de pagina del full de calcul. Hem de
desplacar-nos pel full per poder-los visualitzar.
No apareix en pantalla quina area del full de
calcul apareixera impresa. Per veure |la
configuracié del document haurem de fer-ho des
de la Visualitzacio previa.

Visualitzacid previa del salt de pagina

El salt de pagina queda visualitzat en pantalla
amb una linia blava.

Queda reflectit en pantalla el ndmero de
pagines que conté el full de calcul.

Es mostra en pantalla on es troben els
diferents salts de pagina al full de calcul.

Es mostra en pantalla quina area del full de
calcul apareixera impresa. Les cellles que
s'imprimiran apareixen de color blanc, mentre
que les zones del full de calcul que no
s’imprimiran es visualitzen en gris.

No podem configurar una area d’impressid
rapidament, ni agregar-hi ni treure’n arees.
Haurem de fer-ho des de la Visualitzacié prévia
del salt de pagina.

Si desitgem imprimir diferents arees del full de
calcul, ens permet configurar directament i
rapidament una area d’impressié i afegir-hi i
treure’n diferents arees.

Cap a la dreta, després cap avall.

Permet controlar I'ordre amb
s’enumeraran i imprimiran les dades.

que

Vegem doncs, en primer lloc, com establir una area d’'impressio i, després, com crear salts de pagina.

Per definir 'area d’impressié d’'un document des del menu Area d’ impressié cal:

1. Seleccionar qualsevol rang de cel:-les del full actiu.

2. Ferclic al boté Area d’ impressi6 de la barra d’icones Format de pagina.

Insercio

m Inici
AR 0B 5

Temes Marges Orientacio Mida
- L= - - -

Temes

Presentacio de la pagina

Format de pagina

Farmules Dades Revisi
}J < % 7 Amplad
| ;‘J Alcada:
Salts Fons Imprimeix
- els titols | [ Escala:
Ajustamen

3. Del desplegable triar Defineix I'area d’ impressio.

Microsoft Excel 2010

Pagina 2 de 20



Diputacio
Barcelona

®

Unitat:Imprimir llibres de treball
Teoria:4. Impressié

Presentacic de la pagina Farmules Dades Fey
=l 1 Am

- B\ o
31l Alcac

Fons Imprimeix
els titols @ Escal
Ajustan

d Suprimegix I'area d'impressio

4. Observar que les cel-les seleccionades queden emmarcades per una linia discontinua de

color negre, fet que indica que s’imprimiran.

A B C D E F G
Data |Comunitat | Comunitat | Ti de
Client . . . s Import
2 enviament| origen desti transport
3 |DTAKMA eng-01 Cotolunya Cotalumya  Mormal 90,00 £
CLARC DE
5. Fer clic a la icona Visualitzacié prévia de la barra d’accés rapid de Ms Excel, per veure el
resultat abans d’imprimir.
Do g
Tanca la visualitzacio
|:| Maostra els marges prévia d'impressid
Visualitzacia prévia
el e e
ETdld A Emdrad Sawimd M S 00E
DARD 2R
Lkd A Maddd Andiiied  PivEd 1238 00
6. En acabar, fer clic a Tanca la visualitzacié previa d’impressio per tornar a la vista normal.

D’una altra banda, per definir I'area d’'impressié d’un document des de I'opcié Format de pagina cal:

1. De la barra d’eines Format de pagina, de la pestanya Presentacié de la pagina, fer clic a la

fletxa situada a la cantonada inferior dreta.

A

-
TETES @v

Temes

Insercio Presentacic de la pagina Farmules Dades Fevi

T = = o Amplz

B0 @ E@ @ 5

' : ) 31l Alcad
Marges Orientacio Mida Area Salts Fons Imprimeix

- - - d'impressig = - els titals "rﬂ Escalg

Format de pagina E Ajustam
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2. Seleccionar la fitxa Full.
3. Fer clic al boté de seleccié del quadre Area d’ impressid, per accedir al full i aixi seleccionar

les dades per imprimir.

| Pagina | Marges | Capgalera i peu

Area dimpressid: | B2:G4

Imprimeix els titols

Repeteix les files a lextrem superior: |

Repeteix les columnes a l'esquerra: |

Imprimeix
Linies de |a quadricula Comentaris: |[Ca|:|}
Blanci negre
Qualitat d'esborrany
Capgaleres de columnes i files

L[]

Errors de cel-les com a: |mostrat

Crdre de les pagines

@ Avall, després ala dreta
) Ala dreta, després avall

[ mprimeix... | [ Visualitzacé prévia | | gpdons... |

[ pacord | [ cancela |

4. Es presenta la finestra per a seleccionar el rang, mostrant I’actual, que es podra eliminar per
incloure el nou rang de cel-les a imprimir.

Format de pagina - Arez

5. Seleccionar els seglients rangs de dades, mantenint la tecla Control premuda.

Format de pagina - Area d'im

|| sm52:85¢12;$B15:$624;$8827: 66836 | |

6. De nou, fer clic al boté de seleccié per maximitzar la finestra Format de pagina — Area d’

impressio.

| $8s2:85512;8615:66524,$8527: 5536 1=

7. Fer clic a Visualitzacié previa per veure com quedara imprés o bé a D’acord per validar els

canvis.
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Format de pagina

| Pagina | Marges | Capcalera i peu | Full |

Area dimpressic: | $8$2: $G$12;4B515:$G$24; $B$27:9GS34|
Imprimeix els titols

Repeteix les files a l'extrem superior:

Repeteix les columnes a l'esquerra:
Imprimeix

[ Linies de la quadricula Comentaris: (Cap)
[] Blanc i negre

[ qualitat d'esborrany

[ capcaleres de columnes i files

Errors de cel'les com a: | mostrat

Ordre de les pagines

@ Avall, després a la dreta
() Ala dreta, després avall

’I.mgrimei)(... ] [\ﬁsualilzacié prévia ] ’ Opdions. .. ]

[ D'acord ][ Cancel'la ]

4.1.2 Salts de pagina

Els salts de pagina divideixen un full de calcul en diverses pagines impreses. Aquests salts permetran
establir quines files i/o columnes s’imprimiran en una pagina o altra.

Cada salt de pagina que s’insereix en un full de calcul constitueix una area d’impressio.

A I'hora d’inserir un salt de pagina es pot fer directament sobre el document a Vista Normal o bé des
de la Visualitzacid Prévia del salt de pagina. Aixd es pot aconseguir des de la pestanya Visualitzacid i
la barra d’icones Visualitzacions de llibre de treball.

Inici Inzercio Presentacio de la pagina Formules Dades Revisio Acrob
% Visualitzacio prévia del salt de pagina . &
- ‘E\ “u P pag Regle Earra de formules ¥%

I:‘]J Visualitzacions personalitzades =

Mormal g‘relsenFa;ié B Pantalla sencera Linies de quadricula Titols Zoom 10
e la pagina

Visualitzacions de llibre de treball Mostra 1

Per inserir un salt de pagina des de la Vista Normal cal:

1. De la pestanya Visualitzacio, de la barra d’icones Visualitzacions de llibre de treball, triar
I'opcié Normal.

Inici Insercio Presentacio de la pagina Formules Dades Revisio Acrob

‘E\ _J'_J; Visualitzacio prévia del salt de pagina Regle Barra de formises {%
14 Visualitzacions personalitzades 4 | F =
Maormal | Presentacio ini i i Zoom 10
de Ia pagina .E-l o ] Ep— Linies de quadricula Titols
Visualitzacions de llibre de treball Mostra 1
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2. Seleccionar una cel:la.

3. De la barra d’icones Format de pagina de la pestanya Presentacid de la pagina, prémer la
icona Salts.

mJHiCi Insercio I Presentacio de |a pagina I Formules Dades Revisio Visualitzacio Acrobat
g, B0 @
.Tipus de lletra =

=l

= T4 Amplada: Automatic: -
1= -

-;__|J Alcada:  Automatic: -

Temes Marges Orientacid Mida Area Imprimeix N
@ Efectes - - - - d'impressid els titals | A Escala: 1W0%
Temes Format de pagina ] Ajustament a la mida IF}
4. Del desplegable triar I'opcid Insereix un salt de pagina.
Presentacio de la pagina Formules Dades Revisio Visualitzacio

=] = Amplada: Aut
_ To plada: | Auto
|/\u :j -

-;‘l"|J Alcada:  Auto
£] Escala: 10

&0 3

*  d'impressid 7

Fons Imprimeix
els titals

D E = i

5. Es mostrara una nova linia discontinua, que indica que hi ha un salt de pagina.

6. Ferclic a la pestanya Visualitzacié.

7. Fer clic a la icona Visualitzacié prévia del salt de pagina, de la barra d’icones Visualtizacions
de llibre de treball.

MHici Insercio Presentacio de la pagina Formules Dades Revisio A
% Visualitz del salt d . ¢
- \E\ JJ isualitzacio prévia del salt de pagina Regle Barms de Tommules |¥§

1| Visualitzacions personalitzades

Mormal dF'rEISEﬂtECIU ._-I S — Linies de quadricula Titols Zoom
e la pagina

Visualitzacions de llibre de treball Maostra

8. Es mostra un quadre de dialeg. Fer clic a D’acord.

Visualitzacié prévia de salts de pagina (S S
I ————

Podeu ajustar |a ubicacid dels salts de pagina fent dici
arrossegantdos amb el ratoli.

[iMo tornis a mostrar aguest didleg. |

9. Observar que el salt de pagina queda reflectit amb una linia de color blau a la part superior
de la cel-la seleccionada.
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10. Es poden realitzar tants salts de pagina com es necessitin per organitzar la informacié en

diferents pagines.

Per inserir un salt de pagina des de la visualitzacié previa de salt de pagina cal:

1. Amb un llibre de treball obert, a la pestanya Visualitzacid, fer clic sobre I'opcié Visualitzacié
prévia del salt de pagina de la barra d’icones Visualitzacions de llibre de treball.

mmici Insercio Presentacio de la pagina Formules Dades Revisio A

agle Barra de formules '—.,k

Zoom

Mormal| Presentacid Linies de quadricula Titals

de la pagina EI Pantalla sencera
Visualitzacions de llibre de treball

Mostra

2. A continuacié, es mostra una finestra que informa de la possibilitat de modificar els salts de

pagina des de la mateixa visualitzacié previa.

—_—
Visualitzacio prévia de salts de pagina @Ig
I e

Podeu gjustar la ubicadd dels salts de pagina fent dici
arrossegantdos amb el ratoli,

[t tornis a mostrar aguest dileg. |

3. Ferclic a D’acord.

4. Seleccionar una cel-la.
5. Accedir a la pestanya Presentacié de la pagina i fer clic a la icona Salts de la barra d’icones

Format de pagina.

mmici Insercio I Presentacio de la pagina I Farmules Dades Revisio Visualitzacio Acrobat
j n Colars = |:| @ IE @ b f LSS ='='j' ; Amplada: Automatic: =
= = J & Alcada:  Automatic:

.Tipus de lletra =

Temes Marges Qrientacio Mida Area Fons Imprimeix "
@ Efectes = - - - d'impressid als titols @ Escala: 100% o
Temes Format de pagina 3 Ajustament a la mida 1

6. Del desplegable triar I'opcid Insereix un salt de pagina.
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Presentacio de la pagina Farmules Dades Revisia Wisualitzacio

i IE I'E @ L;a\ :'='j' o4 Amplada: Auto

éd Alcada: Auto
Warges Orientacio Mida Area
M = *  dimprassid T -‘;ﬂ Escala: 10

Fons Imprimeix
als titols

Je | EUDEBA Suprimeix el salt de pagina
0] E F

7. Observar que les separacions de les pagines queden ressaltades amb una linia de color blau i
al fons de la pantalla es visualitza el nimero de pagina.

8. Per tornar a la vista normal del document, seleccionar I'opcid Normal de la barra d’icones
Visualitzacions de llibre de treball de la pestanya Visualitzacié.

mmici Insercio Presentacio de la pagina Farmules Dades Revisia I Visualitzacio I Acrobat
(=) ]

_g Visualitzacid prévia del salt de pagina .
‘E\ =u P pag Regle Earra de formules

I:ﬂ Visualitzacions personalitzades

Mormal ;:;E:;Zcii:a 5 Pantalla sencera Linies de quadricula Titols

Visualitzacions de llibre de treball Maostra Zoa

Per treure un salt de pagina cal:

1. Situar el cursor a qualsevol cel-la immediatament per sota de la linia discontinua horitzontal
gue indica un salt de pagina i que volem suprimir o bé a una cel-la immediatament a la dreta
de la linia discontinua vertical.

2. Accedir a la pestanya Presentacié de la pagina i fer clic a la icona Salts, de la barra d’icones
Format de pagina.

mmici Insercio I Presentacid de |a pagina I Farmules Dades Revisia Visualitzacia Acrobat
Colars = [ = =l — Amplada: Automatic: -
Ad =D @S & 5 ‘
Tipus de lletra - -

; o] Alcada:  Automatice -
Temes Marges Crientacid Mida Area 5alts § Fons Imprimeix n

*  d'impressio - als titols ﬂ Escala: 100% .
Temes Format de pagina P Ajustament a la mida T

3. Del desplegable triar I'opcié Suprimeix el salt de pagina.

0 Presentacio de la pagina Formules Dades Revisio Visualitzacio

il Iﬂ Iﬁ @ L;a\ :‘='j' o4 Amplada: Aut

- éd Alcada:  Aut
Marges Orientacio Mida Area
- - *  d'impressio T

Fons Imprimeix
els titols =@E:’ut_'ala: 1

Format de pagina Insereix un salt de pagina M

Jx | Suprimeix el salt de pagina |

Reinicialitza tots els salts de paagina
1 1 I I (]
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A tenir en compte:

®=  Quan inserim salts de pagina en un full de calcul, el que estem fent és dividir aquest full
en diverses pagines. La resta de fulls que formen el llibre de treball sén independents.

= Per exemple, si obrim un llibre de treball i inserim 3 salts de pagina en el full 1, aquest es
formara de 4 pagines impreses i 3 salts de pagina, mentre que la resta de fulls del llibre
(Full2, Full3,...) només tindran 1 pagina, ja que no s’hi ha inserit cap salt de pagina.

4.2 Vista preliminar

La Visualitzacié prévia és la presentacid en pantalla del full de calcul tal i com quedara quan
s'imprimeixi. A través d’aquesta opcid es pot canviar la forma d’imprimir un full de calcul i realitzar
els Ultims ajustaments abans de la impressié definitiva.

Per presentar un document amb vista preliminar cal:

1. Presentar el full amb Vista Normal (opcié Normal de la barra d’icones Visualitzacions de
llibre de treball de la pestanya Visualitzacio).

m_lnici Insercio Presentacio de la pagina Farmules Dades Revisio I Visualitzacio I Acrobat
I‘

I_g ‘E\ | visualitzacié prévia del salt de pagina Regle Barra de férmules

Ia Visualitzacions personalitzades

Maormal :Ijjerels:;;;?;éa & Pantalla sencera Linies de quadricula Titols

Visualitzacions de llibre de treball Mostra Zoa

2. De la pestanya Fitxer seleccionar I'opcidé Imprimeix.
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Inici Insercid Presentacid de la pagina Farmules Dades Revisid Visualitzacid Acrobat o 0 o =k
A Desa L
Imprimeix -
Anomena i desa @
] Copies: 1 -
| Guardar como Adobe PDF o
Imprimeix anr | o |q:|;'mr | s [
13 Obre ey Sl CeranyE ey |
EPE
f Tanca Impressora he o
|ezsine = el
fecseas prepem
TR |/ KONICA MINOLTA C364Ser... _ fross 1zaq
% A punt [eesgies 120 ]
Recent Propietats de |3 impressora s T
TEMA k|
Configuracio e b
Crea
Imprimeix els fulls actius
: R e
o Pagines: s oa =
Desa-ho i envia-ho
Impressic a una cara -
Ajuda Imprimeix nomeés en una c...
Intercalat 1
= ; -
B] @mane B8, s 123
B surt E o
_| Orientacié vertical -
Ad
-
21 emx29,7 cm
Marges personalitzats hd
— Desplagament per
7 Sense escalz pagines Zoom
fulls a la seva ... }

[100] Imprimeix els

Accés a la finestra d'opcions

ormat de pagina 4 3 ded k

Veure els marges

3. Es mostra una nova presentacid, on tenim accés a diferents opcions de la vista i configuracio

de pagina.

La barra d’estat, situada a la part inferior esquerra de la pantalla, mostra el nimero de

pagina actual i el nimero total de pagines del full seleccionat.

A més a més de la visualitzacid previa i impressid, Ms Excel disposa d’una altra eina: la visualitzacié

prévia d’'impressié a pantalla complerta.

Per accedir a la Visualitzacio previa d’'impressié a pantalla complerta cal activar la corresponent icona
a la barra d’accés rapid, accedint al desplegable Personalitza la barra d’eines d’accés rapid, triant
I'opcid Més ordres, seleccionant a I'apartat Tria les ordres de I'opcid Totes les ordres, cercant I'opcio
Visualitzacié previa d’'impressié a pantalla completa i fent clic a Afegeix.
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Opcions de 'Excel

General ‘ P
Personalitza la barra d'eines d'accés rapid.
Féarmules
Tria les ordres de: (i) Personalitza la barra d'eines d'accés rapid: (i)
Correcci Totes les ordres El Per a tots els documents (per defecte) lz‘
Desament
VEU P @ LCFITS PET OIS o
- esa
Llengua Weu per a cel-les per files Desté |’
asfés
Veu per a cel-les: Atura la veu per a cel-les .
Avangades Refés |'

Veu per cel-les
Obre

H

w)

[
Personalitza |a franja Wisual Basic ﬁ .
-3
3

Barra d'eines d'accés rapid

Complements

Visualitza el codi ) L .
Visualitzacid prévia i impressid

Visualitza el permis L
Visualitzacio prévia -

Visualitza els botons 4
Visualitza els titols
Visualitza les linies de quadricula

Visualitzacio prévia d'impressio a p...
Impressid rapida

Centre de confianca

Wisualitza les linies de quadricula
Visualitza les signatures

Wisualitza les tasques del flux de treball
Visualitza I'histarial de versions — -

Wisualitza macros

BIE

Visualitza macras |»
Wisualitzacio de la presentacio de la pagina
Visualitzacié normal

Visualitzacid prévia =
Visualitzacid prévia de pagina web

Wisualitzacid prévia de salts de pagina

Visualitzacid prévia d'impressid a pantalla co...
Visualitzacid prévia i impressid

Visualitzacid prévia | impressié |> = Modifica..
Visualitzacions de llibre de treball -

LLENETE 7 Personalitzacions: D
Mostra la barra d'eines d'accés ripid per sota de la franja Imparta o exporta ¥ |

FERPERF HE~~-QfY<H~FOURIFHE

4.2.1 Marges des de la visualitzacio previa

Des de la Visualitzacié previa d’'impressié a pantalla complerta, 'opcié Mostra els marges permet
establir de forma grafica els marges establerts per poder modificar-los o validar-los. Es visualitzen en
forma de linies puntejades dins el full.

Per modificar els marges des de la vista preliminar cal:

1. Visualitzar la Visualitzacid previa d’impressid a pantalla complerta des de la barra d’accés
rapid, si encara no ho esta.

2. Accedir a 'opcié Mostra els marges.

Fitxer Visualitzacio prévia d'impressio
i ,j, Pagina segdent E
(= =

_._'} Pagina anterior

Imprimeix Format Zoom Tanca la visualitzacio
de pagina [ | Mostra els marges prévia d'impressio

Impressio Zoom Visualitzacio prévia

3. Ferclic a la linia vertical esquerra i, mantenint el botd esquerre del ratoli pressionat, moure-
la cap a la dreta per incrementar el marge.

Microsoft Excel 2010 Pagina 11 de 20



Diputacio Unitat:Imprimir llibres de treball
Barcelona Teoria:4. Impressié

N SO, O S SO, S— .
.......... -
hen | somear | coment | Tes e |
e |m'm.' T
BT e O Tmdirod Damld  Favead v
AR Ea
Likdd e 0 Madd d Andaiica  Rivwad 129 008
AT e drdiluda  dndilich  Urget HOA0E
AladiE e 0 Madd d Madeid i = W
ETAihld e 0 Yl b Mlvda i = 129 008
HERE e O Sakei TR T 129 008
P Lb O Cadis Anders  Liegist 1% e
SRSRR GO Andalide Madeid Uit 1% e
DARD Ea
L b Gurkadi  Andlui Rlemd 10 e
ek Ll O g Avaek Rrmd wl G0
e R,
F- M i Madeld  Beomd 10 e
HESE T R T 1% B
.......... -

4. A mesura que es desplaca el marge cap a la dreta o bé cap a I'esquerra, observar que a la
part inferior esquerra es visualitza la mida exacta.
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R | SEpaT | Smnan
PYRRRT| orvem | et

T i
e | Prasirel ‘Iuﬂ
e Wk TR Aad CAMLAL P w0
EREEEE
LA anaetH Maddd el Weewd 199 000
TS arar i ey Andsei rget Hodod
E- aral Maddd  Madid b 0,004
s ara D VedAE M heemd 19700€
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T e (2] i [T 1m0 0

Marge esquerre: 1,90 |

5. Prémer de nou I'opcié Mostra els marges per desactivar aquesta opcioé.
6. Fer clic sobre el botd Tanca la visualitzacié previa d’impressio per sortir de la pantalla.

Des de la Visualitzacié previa d’'impressié a pantalla complerta, també podem modificar els
marges accedint al boté Format de pagina i establint les mides a la pestanya Marges.

Podem activar la Visualitzacié previa a través de la icona que es troba a la barra d’accés rapid
de Ms Excel.

També podem activar la Visualitzacio previa des de I'opcié Imprimeix de la pestanya Fitxer.

4.2.2 Funci6 dels Botons de la Visualitzacié previa

En accedir a I'opcid Visualitzacié prévia de la barra d’accés rapid de Ms Excel, la banda de pestanyes
desapareix i només es mostra la pestanya de Visualitzacié previa d’'impressi6 amb les seglients
opcions:
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Fitxer Visualitzacid prévia d'imprassid

i [ ) _ij Pagina segient
= =

L4 Pagina anterior

Imprimeix Format Zoom Tanca la visualitzacio
de pagina Mostra els marges  prayia d'impressio
Impressio Zoom Visualitzacia prévia

Vegem quines son les opcions i quina funcid realitza cadascuna d’elles.

Boté Funcio

Pagina segiient Presenta 'aspecte de la pagina seglient.

Pagina anterior Presenta I'aspecte de la pagina anterior.

Zoom Aconsegueix un primer pla del full apropant-lo a la pantalla.

Imprimeix Comencga directament la impressié del document.

Format de pagina Fara que aparegui el quadre de dialeg Format de pagina per
si es volen realitzar nous ajustaments.

Mostra els marges Permet modificar els marges del full directament des de la
vista preliminar, sense necessitat d’obrir la finestra Format
de pagina.

Tanca la visualitzacié Tanca la pantalla de Visualitzacid prévia d’'impressié.

préevia d'impressio

4.2.3 Personalitzar la Presentacio en Pantalla d’un full de calcul

Ms Excel permet personalitzar la presentacid en pantalla d’un full de calcul a través de la barra
d’icones Zoom que apareix a la pestanya Visualitzacid.

Fitwer Inici Insercia Presentacio de la pagina Farmules Dades Revisid Visualitzacio Acrobat

j U Visualitzacid previa del salt de pagina @z -_- ] '_E:;J Efs Obre una finestra nova
4 ‘“% - =

Ijj Visualitzacions personalitzades E Disposa-ho tot
Mormal| Presentacio Moastrall Zoom 100% Amplia-ho - )
de la pagina =l Fantalla sencera - ala seleccid Hlmmobllltza les subfinestres

Visualitzacions de llibre de treball Zoom Fi

Aquesta barra d’icones permet augmentar o disminuir la mida del full de calcul per a una millor
visualitzacio.

Ampliar o disminuir la visualitzacié del full de calcul no afecta la impressid, ja que, per defecte, els
fulls s’'imprimeixen al 100%.

Per personalitzar la visualitzacié en pantalla del full de calcul cal seguir els passos que s’expliquen a
continuacié.

1. Mostrar el full de calcul amb Vista Normal (opcié Normal de la barra d’icones Visualitzacions
de llibre de treball de la pestanya Visualitzacid).
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m_lnici Insercio Presentacio de la pagina Farmules Dades Revisio I Visualitzacio I Acrobat
Vi litzacid prévia del salt de paagi . -
L% | visualitzacié prévia del salt de pagina Regle Barra de farmules Q% !

13 Visualitzacions personalitzades

Mormallj Presentacio ini i i Zoom  100%
de In pagina @ Pantalla sencera Linies de quadricula Titols ©
Visualitzacions de llibre de treball Maostra Zoa

2. Ferclic alaicona Zoom, de la barra d’icones Zoom de la pestanya Visualitzacio.

Presentacio de la pagina Farmules Dades Revisio Acrobat

|_=J|__§| Cbre una finestra nova
E Disposa-ho tot

rid prévia del salt de pagina Pz

—a
tions personalitzades
Maostra 100% Amplia-ho
ENCera - ala seleccid Elmmobiliua les subfinestr

ore de treball Zoom

3. Del quadre de dialeg resultant fer clic al 75%.

Augment

() 200%:

() 50%G
() 25%

() Ajusta la selecdd

() Personalitzat: |75 | =%

[ D'acord ] [ Cancel'la

4. Observar que es redueix la visualitzacié del full.

Si cap de les mides que es mostren al quadre Zoom respon a la que volem, podem teclejar un
nombre del 10 al 400 a I'opcidé Personalitzat del quadre de dialeg Zoom.

Si el que interessa és modificar el zoom d’una zona determinada del full i no de tot ells cal:

1. Seleccionar un rang qualsevol d’un dels fulls de calcul.
2. Fer clic a la icona Amplia-ho a la seleccid de la barra d’icones Zoom de la pestanya

Visualitzacié.
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Presentacio de la pagina Farmules Dades Fevisia Visualitzacio Acrobat
cid prévia del salt de pagina s (5 E Ef5 Obre una finestra nova =]
5 — ; Y
cions personalitzades N =, E Disposa-ho tot T
Maostra| Zoom Amplia-ho
encera - ala seleccid .ﬂlmmnhilitza les subfinestres = ||
bre de treball Zoom Finestra

3. Observar que s’amplia en pantalla I’area seleccionada.
4. Per eliminar la seleccié només cal fer clic al boté 100% de la barra d’icones Zoom, aquesta
tornara a la mida normal.

Boté Funcio
Permet establir el Zoom necessari en el quadre de dialeg
Zoom Z00m

Presenta la vista al 100 % del full de calcul, la mida amb la
qual es visualitzara impres.
Amplia-ho a laselecci6  Amplia la visualitzaci6 de la zona seleccionada amb el ratoli.

100%

4.3 Imprimir
Un cop s’ha elaborat el full de calcul, es pot imprimir per tenir-lo en suport paper.
Hem pogut veure com es pot personalitzar un full de calcul abans d’imprimir-lo.

Es important destacar que la impressié d’un llibre es pot realitzar sense necessitat de configurar el
full, és a dir, no és indispensable. Pero és molt recomanable configurar tots els parametres de les
capcaleres, els peus de pagina, els titols, els marges, ..., abans d’imprimir.

La preparacié de la impressié es pot realitzar bé des de I'opcid Imprimeix de la pestanya Fitxer, o bé
des de la icona Impressid rapida de la barra d’accés rapid. Aquesta ultima opcié generara una
impressid configurada amb els parametres estandards i predeterminats del programa.
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Inici

Insercio Presentacio de la pagina

Farmules Dades

=l Desa

[ obre
[ Tanca

Informacio
Recent

Crea

Anomena i desa

Informacio quant a AI02_

Wi Ad-Professionals\Mariana_Esquivel\MsEx

.| Guardar como Adobe PDF

Protegeix el
llibre de treball ~

r

I‘-b q\q\'l

-
"

Imprimeix

Comprova si hi

Ajuda

|z] Opcions

4 surt

ha problemes ~

| . —

Desa-ho i envia-ho

Permisos

Tothom pot ebrir, c
d'aquest llibre de tre

Prepara per comp

Abans de compartir
que conté:

Propietats del d
d'escenari, cam
dates relaciona

Capgaleres i pe
Files amagades

Contingut que|
no poden llegir

Versions

Cal recordar que la distribucié del quadre de dialeg Imprimeix variara depenent de la

impressora que es tingui instal-lada a I'ordinador.

Per imprimir un full de calcul cal seguir els passos que s’expliquen a continuacio.

1. Seleccionar I'opcié Imprimeix de la pestanya Fitxer.

Microsoft Excel 2010

Inici Insercio Pr

[ﬂ Desa
Anomena i desa

.| Guardar como Adobe PDF
E Obre
Ej" Tanca

Informacié

Recent

Crea

Imprimeix I

Desa-ho i envia-ho
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3. A la llista desplegable d’ Impressora apareixera el llistat d’'impressores que estan

connectades a I'ordinador amb el qual estem treballant. Seleccionar la que vulguem fer

servir per imprimir.

Inici Insercia Presentacio de la pagina Formules

[= Desa
Anomena i desa

.| Guardar como Adobe PDF

& Obre
[ Tanca

Informacio
Recent
Crea

Imprimeix

Desa-ho i envia-ho

Dades
Imprimeix
LQE' Copies: |1 -
Imnprimeix
Impressora i

,j KOMNICA MINOLTA C3643er..

= A punt

Configuracio

Imnprimeix els fulls actius
Momeés s'imprimeixen els f..,
P F
Pagines: L a

[t

4k

4. A l'apartat Configuracid, indicarem la impressido de tot el llibre fent clic sobre I'opcid

Imprimeix els fulls actius.

5. Podem marcar si volem imprimir un rang seleccionat previament (activant Imprimeix la

seleccid) o bé Imprimeix els fulls actius o Imprimeix tot el llibre de treball. En aquest cas, per

exemple activar I'opcié Imprimeix els fulls actius.

Crea

Imprimeix

Desa-ho i envia-ho
Ajuda

2] Opcions

4 surt

Configuracio
I Irnprimeix els fulls actius .

Inici Insercio Presentacio de la pagina Farmules Dades
H Desa
Imprimeix
Anomena i desa L@ﬂ
) Copies: 1 -
+| Guardar como Adobe PDF o
Irnprimeix
£ obre
[ Tanca Impressora i
Informacié ,J KOMICA MINOLTA C3645er... .
= A punt
Recent Propietats de la impressora

Momés s'imprimeixen els f...

. - e
Pagines: - 4 -
| Impressio a una cara -
Imprimeix nomeés en una c..
J-I.'Intercalat
ElE] -

1:23 1:.23 123

_| Orientacid vertical -
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6. A l'opcio Copies, de I'apartat Imprimeix, indicar el nimero de copies que volem imprimir del

llibre.
Inici Insercio Presentacio de la pagina Formules Dades
H Desa
Imprimeix
Anomena i desa @3
.- Y
) dpies: 1 -
»| Guardar como Adobe PDF o
Imprimeix

= obre —
£ Tanea Impressora ®
Informacié ;7 KONICA MINOLTA C3645er... -

A punt
Recent Propietats de la impressora

Configuracio

Crea

Imprimeix els fulls actius

) ) Pagines: Zoa -

Desa-ho | envia-ho

Impressic a una cara

7. Ferclic a Imprimeix per iniciar la impressié.

Inici Insercio Presentacio de la pagina Formules Dades
H Desa
Imprimeix
Anomena i desa @H
_ Copies: 1 -
w| Guardar como Adobe PDF L
Imnprimeix
[ obre |
[ Tanca Impressora 0]
Informacia ,; KONICA MINOLTA C3645er... -
A punt
Recent Propietats de la impressora
Configuracid
Crea
Imprimeix els fulls actius
- Pagines: * a -
Desa-ho i envia-ho
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Opcions d’impressio:

= Propietats de la impressora: aquest botd permet configurar els parametres de la
impressora o determinar les caracteristiques de la impressié (per exemple, la mida del
paper, la qualitat de la impressio, la safata de sortida,...)

= Pagines: si volem imprimir un determinat nimero de pagines d’un full de calcul, activar
aquesta opcid.

= |ntercalat: aquesta opcid organitza les pagines numerades quan s’'imprimeixen diverses
copies d’'un document. Si esta activa, s'imprimeix una copia completa del document
abans d’imprimir la primera pagina de la copia seglient. Si no esta activa, s'imprimeixen
totes les copies de la primera pagina, després totes les copies de la segona pagina i aixi

successivament.
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