






Oblikovanje izgleda stranice














   
    
      	
        
           
            
              	
                 
 

              
            

            
              	
                 

                
  

                Oblikovanje izgleda stranice
 

                 

                 


                Prije ispisa radnog lista moguće je oblikovati njegove stranice kako bi ispis bio pregledniji i informativniji. 

                 Za svaku je stranicu moguće npr.: zadati orijentaciju stranice, birati veličinu papira, podesiti margine i područje ispisa, postaviti zaglavlje i podnožje.

                 Postavke oblikovanja izgleda stranice se zadaju odabirom: kartica  Izgled stranice, grupe   Postavljanje stranice,  Prilagodi za ispunu,  Mogućnosti lista.

                


                 [image: Odabir postavki oblikovanja izgleda stranice]


                Slika 4.2.1. Odabir postavki oblikovanja izgleda stranice

                


                 Za svaku od prethodno navedenih grupa može se otvoriti i pripadajući dijaloški okvir.

                


                 [image: Dijaloški okvir grupe Mogućnosti lista.]


                Slika 4.2.2. Dijaloški okvir grupe Mogućnosti lista.

                


                 

                


                


                 

              
            

            
              	
                 
 

              
            
 
          
 

      
    
 
  
 

 








   
    
      	
        
           
            
              	
                 
 

              
            

            
              	
                 

                
  

                Određivanje margina
 

                 

                 


                Moguće je odrediti veličinu margina, tj. praznih područja uz rub papira. Margine se mogu zadati na više načina. 

                 Iz ponude  Margine, kartice  Izgled stranice, margine se zadaju odabirom ponuđenih vrijednosti iznosa margina ili naredbom   Prilagođene margine, nakon čega treba unijeti željenu vrijednosti.

                 [image: Određivanje veličine margina]


                Slika 4.2.3. Određivanje veličine margina

                

 

                [image: Prilagođene margine]


                Slika 4.2.4. Prilagođene margine 

                


                 

                 Margine se mogu podesiti i u prikazu  Izgled stranice. Potrebno je pokazivač miša postaviti na rub ravnala sve dok ne poprimi izgled dvosmjerne strelice, a zatim povući u željenom smjeru.

                 [image: Podešavanje margina u prikazu Izgled stranice]


                Slika 4.2.5. Podešavanje margina u prikazu Izgled stranice

                


              
            

            
              	
                 
 

              
            
 
          
 

      
    
 
  
 

 





 
  
    	
      
         
          
            	
               
 

            
          

          
            	
               

              
  

              Određivanje orijentacije
 

               

               


              Svaka stranica radnog lista može biti orijentirana: uspravno (Portret) ili položeno (Pejzaž). Trenutna orijentacija označena je narančastom ispunom.

              


               [image: Moguće orijentacije stranice]


              Slika 4.2.6. Moguće orijentacije stranice

               

            
          

          
            	
               
 

            
          
 
        
 

    
  
 


 






   
    
      	
        
           
            
              	
                 
 

              
            

            
              	
                 

                
  

                Određivanje veličine papira
 

                 

                 


                Naredbenim gumbom  Veličina može se odbrati veličina papira za ispis stranica radnog lista.

                


                 [image: Odabir veličine papira]


                Slika 4.2.7. Odabir veličine papira

                


              
            

            
              	
                 
 

              
            
 
          
 

      
    
 
  
 

 






   
    
      	
        
           
            
              	
                 
 

              
            

            
              	
                 

                
  

                Područje ispisa
 

                 

                 


                Ako se želi ispisati samo dio radnog lista potrebno je taj dio označiti pa birati: naredbeni gumb  Područje ispisa, a zatim ponuda  Postavi područje ispisa. 

                 

                


                 [image: Ponuda naredbenog gumba Područja ispisa]


                Slika 4.2.8. Ponuda naredbenog gumba Područja ispisa

                


                 Dio radnog lista se može ispisati i otvaranjem pripadajućeg dijaloškog okvira grupe  Mogućnosti lista s kartice  Izgled stranice, potom odabirom kartice List. Valja obratiti pažnju na cjelinu  Područje ispisa.

                


                 [image: Područje ispisa]


                Slika 4.2.9. Područje ispisa

                


                 Za odabir područja ispisa treba kliknuti mišem na oznaku s kraja okvira  Područje ispisa, a zatim na radnom listu označiti željeno područje. Za povratak u okvir  Područje ispisa potrebno je ponovo kliknuti mišem na istu oznaku.

                


                 [image: Odabir područja ispisa]


                Slika 4.2.10. Odabir područja ispisa

                


                 

                 


                Poništavanje odabira predviđenog za ispis
 

                 

                 


                Odabir dijela radnog lista predviđenog za ispis može se poništiti brisanjem sadržaja iz okvira  Područje ispisa ili s kartice  Izgled stranice, grupa   Postavljanje stranice birati naredbeni gumb  Područje ispisa, a zatim ponudu  Očisti područje ispisa. 

                 

                


                 [image: Poništavanje odabira ispisa brisanjem]


                Slika 4.2.11. Poništavanje odabira ispisa brisanjem

                


                


                [image: Očisti područje ispisa]


                Slika 4.2.12. Očisti područje ispisa




              
            

            
              	
                 
 

              
            
 
          
 

      
    
 
  
 

 





 
  
    	
      
         
          
            	
               
 

            
          

          
            	
               

               


              Prekid stranice
 

               

               


              Prekid (prijelom) stranice je razdjelnik koji prelama radni list u razdvojene stranice kod ispisa. 
 MS Excel umeće automatske prijelome stranica na temelju veličine papira i postavki margina.

               Moguće je postaviti i ručne vodoravne i uspravne prijelome stranica. 

               Za umetanje uspravnog (vodoravnog) prijeloma stranice, treba odabrati redak (stupac) ispod (s desne strane) mjesta na kojem se želi umetnuti prijelom stranice. Zatim, birati naredbeni gumb  Prekid, pa  Umetni prijelom stranice.

              


               [image: Umetni prijelom stranice]


              Slika 4.2.13. Umetni prijelom stranice

              


               Brzu prilagodbu prijeloma stranice omogućava prikaz  Pregled prijeloma stranice. Ručno umetnuti prijelomi stranice su prikazani punim crtama, a automatski crtkanim crtama.. 

               

              


               [image: Prikaz Pregled prijeloma stranice]


              Slika 4.2.14. Prikaz Pregled prijeloma stranice

              


               

                Za premještanje prijeloma stranice, treba povući prijelom stranice na novo mjesto.

                Za uklanjanje ručnog prijeloma stranice treba povući prijelom stranice izvan područja pregleda prijeloma stranice.

              


               

            
          

          
            	
               
 

            
          
 
        
 

    
  
 


 





 
  
    	
      
         
          
            	
               
 

            
          

          
            	
               

               


              Ispiši naslove
 

               

               


              Ako se sadržaj radnog lista proteže kroz više stranica moguće je na svakoj stranici ispisati zaglavlja stupaca ili redaka. 

              


               [image: Ispis zaglavlja stupaca na svakoj stranici]


              Slika 4.2.15. Ispis zaglavlja stupaca na svakoj stranici

              


               Da bi se odabrali redci i stupci koje pri ispisu treba ponoviti na vrhu ili s lijeve strane svake ispisane stranice, treba birati  Ispiši naslove, a zatim obratiti pažnju na cjelinu  Ispiši naslove kartice  List. 

              


               [image: Ispiši naslove]


              Slika 4.2.16. Ispiši naslove

              


               Za odabir redaka ili stupaca koji će se ponoviti, treba kliknuti mišem na oznaku s desne strane okvira  Reci koje treba ponoviti na vrhu (Stupci koje treba ponoviti slijeva), a zatim na radnom listu označiti retke (stupce) koji će se ponavljati.

               Za povratak u okvir  Ispiši naslove potrebno je ponovo kliknuti mišem na istu oznaku.

              


              [image: Odabir redaka (stupaca)]

              


              Slika 4.2.17. Povratak u okvir Ispiši naslove

              


               

               

            
          

          
            	
               
 

            
          
 
        
 

    
  
 


 








   
    
      	
        
           
            
              	
                 
 

              
            

            
              	
                 

                 


                Naslovi (oznake stupaca/redaka)
 

                 

                 


                Da bi se lakše pronašle ćelije na ispisanom radnom listu, moguće je uključiti ispis oznaka stupaca i redaka. 


                Ispis se uključuje: kartica  Izgled stranice, grupa  Mogućnosti lista naredbeni gumb  Naslovi.

                


                 [image: Naslovi (oznake stupaca/redaka)]


                Slika 4.2.18. Naslovi (oznake stupaca/redaka)

                


                 [image: Ispis i prikaz naslova]


                Slika 4.2.19. Ispis i prikaz naslova

                


              
            

            
              	
                 
 

              
            
 
          
 

      
    
 
  
 

 






   
    
      	
        
           
            
              	
                 
 

              
            

            
              	
                 

                 


                Crte rešetki
 

                 

                 


                Crte rešetki se prikazuju po osnovnim postavkama, ali se ne ispisuju automatski. 

                 Da bi ispisani radni list bio pregledniji, moguće je uključiti ispis crta rešetki. Ispis se uključuje: kartica  Izgled stranice  , grupa  Mogućnosti lista  naredbeni gumb  Crte rešetke.

                


                 [image: Crte rešetki]


                Slika 4.2.20. Crte rešetki

                


              
            

            
              	
                 
 

              
            
 
          
 

      
    
 
  
 

 








   
    
      	
        
           
            
              	
                 
 

              
            

            
              	
                 

                
  

                Zaglavlje i podnožje
 

                 

                 


                Radnom je listu moguće dodati zaglavlje i podnožje. U područja zaglavlja i podnožja najčešće se unose: broj stranice, naziv radnog lista, datum i sl. 

                 Sadržaj unesen u ova područja pojavljuje se na vrhu ili dnu svake od stranica pri ispisu radnog lista. 

                 U područje zaglavlja i podnožja moguće je preći: kartica  Umetni, grupa  Tekst, naredbeni gumb  Zaglavlje i podnožje.

                


                 [image: Prijelaz u područje zaglavlja i podnožja]


                Slika 4.2.21. Prijelaz u područje zaglavlja i podnožja

                


                 Naredbom  Zaglavlje i podnožje prelazi se u prikaz  Izgled stranice (aktivna postaju područja zaglavlja i podnožja, radno područje je neaktivno). 

                 

                


                 [image: Područja zaglavlja i podnožja u prikazu Izgled stranice]


                Slika 4.2.22. Područja zaglavlja i podnožja u prikazu Izgled stranice

                


                 Područje zaglavlja (ili podnožja) podijeljeno je u tri cjeline koje su oblikovane poput tekstualnih okvira. U svaku od tih cjelina sadržaji se mogu unositi neovisno. 

                 Za vraćanje u prikaz Normalo na kartici Prikaz, u grupi Prikazi radne knjige valja birati Normalno. Za zatvaranje područja zaglavlja ili podnožja dovoljno je kliknuti mišem bilo gdje na radnom listu ili pritisnuti tipku  [ESC]. 

                 

                


                 

                 Pri oblikovanju zaglavlja i podnožja javlja se i kontekstna kartica  Dizajn (Alati zaglavlja i podnožja) s pripadajućim grupama naredbi. 

                 

                [image: Kontekstna kartica Dizajn (Alati zaglavlja i podnožja)]


                Slika 4.2.23. Kontekstna kartica Dizajn (Alati zaglavlja i podnožja)


                Za unos sadržaja u područje zaglavlja (podnožja) potrebno je postaviti pokazivač u željenu cjelinu (lijevo, sredina, desno) zaglavlja ili podnožja, pa birati odgovarajuće naredbene gumbe grupe  Elementi zaglavlja i podnožja.

                


                 [image: Ponuda elemenata zaglavlja i podnožja]


                Slika 4.2.24. Ponuda elemenata zaglavlja i podnožja

                


                 Za prijelaz iz područja zaglavlja u područje podnožja i obratno služe gumbi grupe   Navigacija.

                 [image: Gumbi grupe Navigacija]


                Slika 4.2.25. Gumbi grupe Navigacija
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