Module 5 - Werkbladen afdrukken

& » Het afdrukbereik instellen
© . + Pagina-instellingen voor het afdrukken van werkbladen
"\%‘/ « Aanpassen aan pagina

«  Werkbladopties
o Afdrukvoorbeeld
«  Kop- en voetteksten

Het afdrukbereik instellen

Een afdrukbereik is een of meer cellenbereiken die je instelt als afdrukbereik als je niet het hele
werkblad wilt afdrukken. Wanneer je een werkblad afdrukt nadat je een afdrukbereik hebt gedefi-
nieerd, wordt alleen het afdrukbereik afgedrukt.

Een werkblad kan meerdere afdrukbereiken hebben. Elk afdrukbereik wordt als een afzonderlijke
pagina afgedrukt.

e Selecteer op het werkblad de cellen die je wilt definiéren als het afdrukbereik.
e Kies op het tabblad Pagina-indeling in de groep Pagina-instelling, Afdrukbereik, Afdruk-
bereik bepalen.

a
Sl
Afdrukbereik

-

Pagina-instellingen voor het afdrukken van werkbladen

Alle instellingen in verband met de pagina, de marges, ... doe je via het tabblad Pagina-indeling.

By = e =l =
J H=) [j ,n—g;J 4 | _=.‘="J ‘j
Marges Afdrukstand Formaat Afdrukbereik Eindemark. Achtergr Titels
' X Y Y c/ afdr.

Pagina-instelling

Je kunt ook het volledige dialoogvenster Pagina-instelling openen door rechts onderaan op de
uitvouwknop te klikken.
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Pagina-instelling

e N

["Pagina || Marges | Koptekst/voettekst | Biad |

Stand
) Staand @ Liggend
Schaal

() Verkleinen/vergroten tot: _EB

(@) Aanpassen aan: 1

'+ pagina's

Papierformaat: A4

Afdrukkwaliteit: | 600 dpi

Paginanummering starten op pagina: :'Rdtémhﬁ's&l

E]E]

Afdrukken... | | Afdrukvoorbgeld | | Opties...

)

[ ok || Annuleren J

» Afdrukstand

Hiermee bepaal je de afdrukrichting.

=

Afdrukstand

-

ﬁ Staand
I =| Liggend

» Marges

Hiermee stel je de marges voor het rekenblad in.

Laatste aangepaste instelling
- - 1| Boven: 19 cm Onder:
=a | ¥ Links: 18 cm Rechts:
1 Koptel 08 cm Voettekst:
Marges
¥ Normaal
[ 1 Boven: 191 cm Onder:
Links: 1,78 cm Rechts:
—1  Koptek 0,76 cm Voettekst:
Breed
Boven: 2,54 cm Onder:
Links: 254 cm Rechts:
Koptel 127 cm Voettekst:
Smal
Boven: 191 cm Onder:
Links: 0,64 cm Rechts:
Koptek 0,76 cm Voettekst:
;| Aangepaste marges
L
p .1y

Aangepaste marges...

19 cm
18 cm
08 cm

191 cm
178 cm
0,76 cm

2,54 cm
254 cm
1,27 ¢cm

191 cm
0,64 cm
0,76 cm
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Via Aangepaste marges... kun je zelf marges definiéren.

» Formaat

Pagina-instelling

Sl =

Links:

Centreren op de pagina
[¥] Horizontaal
[¥] verticaal

Onder:
_2.5 =

Voettekst:
(13 B

OK

| [ e ]

Hiermee stel je het papierformaat in.

0

Formaat

Ooooo

Letter
21,59 ¢cm x 27,94 cm

Legal
21,59 ¢m x 35,56 cm

Executive
18,41 cm x 26,67 tm

A3
29,7 cm x 42 ¢cm

A4
21 ecmx 29,7 cm

A5
148 cm x 21 cm

-

B4 (JIs)
257 cm x 36,4 cm

BS (JIS)
18.2 cm x 25,7 cm

11x17
2794 am x 43,18 cm

Envelop nr. 10
10,47 ¢m x 24,13 cm

Envelop DL
11 cmx 22 cm

Envelop C5
162 cm x 229 cm

Meer papierformaten...

s
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» Eindemarkering

Hiermee bepaal je waar in je rekenblad je een pagina-einde wilt invoegen.

= Pagina-einde invoegen

Pagina-einde verwijderen

Eindemark. o o
- Pagina-einden opnieuw instellen

» Achtergrond
Hiermee stel je een achtergrond in voor het rekenblad.

Achtergr

] E F G H I J K L
BUDGETPLANNING

Budget Commentaar
per jaar

2010-10-25 08:

ATCICICIRICICiY

B T T

» Titels afdrukken

Hiermee bepaal je welke rijen en/of kolommen er op elke afgedrukte pagina herhaald moeten

worden.
==L e
ez | Pagina | Marges | Koptekst/voettekst || Blad |
Titels Afdrukbereik: :AI:KIZ .
afdr. Titels afdrukken

Rijen bovenaan op elke pagina:

Kolommen links op elke pagina:

Afdrukken
P e . “.;,""A. B T
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Aanpassen aan pagina

Met de opties in de groep Aanpassen aan pagina, bepaal je op hoeveel pagina's het aangeduide
bereik mag afgedrukt worden.

54 Breedte: 1 pagina ~
al Hoogte: 1 pagina -

Aanpassen aan pagina I

» Breedte en hoogte

Hiermee pas je de tekenbreedte en tekenhoogte van de uitvoer aan, zodat deze past binnen het
aantal opgegeven pagina's.

Automatisch
1 pagina

2 pagina’s
3 pagina's
4 pagina's
5 pagina's
6 pagina's
7 pagina’s
8 pagina's
9 pagina's

&* Meer pagina's...

» Schaal

Hiermee kun je de afgedrukte uitvoer uitrekken of inkrimpen tot een percentage van de eigenlijke
grootte. De maximale breedte en hoogte moeten ingesteld zijn op automatisch om van deze moge-

lijkheid gebruik te kunnen maken.

54 Breedte: Automatis -
21l Hoogte: Automatit -
4] Schaal: 100% <
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Al deze instellingen kun je ook ingeven via het tabblad Pagina van het dialoogvenster Pagina-
instelling.

Pagina-instelling _L ¥ |
[Pagina || Marges | Koptekst/voettekst | Blad |
Stand
() staand (@ Liggend
Schaal

@ Verkleinen/vergroten tot: 100 |5

(7)) Aanpassen aan: % pagina's

Papierformaat: A4

I

Afdrukkwaliteit: | 600 dpi

Paginanummering starten op pagina: | Automatisch |

.| [ Momeorass | [ aon.

[ OK ] [ Annuleren ] |

Werkbladopties

Rasterlijnen Koppen
V| Weergeven | v Weergeven
Afdrukken [ | Afdrukken
Werkbladopties =

» Rasterlijnen weergeven

Hiermee kun je de lijnen tussen de rijen en de kolommen al dan niet weergeven, zodat het reken-
blad makkelijker kan worden gelezen en bewerkt.

Rasterlijnen niet weergeven Rasterlijnen weergeven

4| A | & | c

Y ‘BUL . BuI

Budget Budget
Seort Code Bud'gel per Soort Code Bud‘get per
PR Iean ; per jaar )

2 trimester trimester

3

4

5 1 2045,50 511,38 1 2045,50 511,38
6 2 88 250,00 22 062,50 2 88 250,00 22 062,50
7 3 6445,20 161130 3 6 445,20 1611,30
8 4 13 882,00 3470,50 4 13 882,00 3470,50
9 5 388575 971,44 5 388575 971.44
10 6 29 747,30 7 436,83 6 29 747,30 7 436,83
11 " 1983145 4957,86 T 19 831.45 4 957,86
12 8 2 478,95 619,74 8 2478.95 619.74
13 13
T e AR BN 8 e N M A A i B
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» Rasterlijnen afdrukken

Hiermee kun je de lijnen tussen de rijen en de kolommen al dan niet mee afdrukken.

» Koppen weergeven

Hiermee kun je rij- en kolomkoppen weergeven. Rijkoppen zijn de rijnummers aan de zijkant van
het blad. Kolomkoppen zijn de letters en de cijfers die bovenaan de kolommen van een blad wor-

den weergegeven.

Koppen niet weergeven

Koppen weergeven

Budget

Code h
per jaar

Soort

2 045,50
88 250,00

6 445,20
13 882,00

388575
2974730
19831,45

2 478,95

00~ O N o W B e

trimester

Budget

per

511,38
22 062,50
1611,30
3 470,50
971,44

7 436,83
4 957,86
619,74

» Koppen afdrukken

e e P B DN A B B B

A e o N e i e B,

Hiermee kun je rij- en kolomkoppen al dan niet mee afdrukken.

Het afdrukvoorbeeld

Via de Backstage, Afdrukken krijg je meteen een goed overzicht van hoe de afdruk van het werk-

blad er zal uitzien.

4 A B c D
1 BUI]
Budget
Soort Code Bud.get per
per jaar :
2 trimester
3
5 ' | 2 045,50 511,38
6 2 88 250,00 22 062,50
7 3 6 445,20 1611,30
8 4 13 862,00 3 470,50
9 5 3 885,75 971,44
10 6 2974730 743683
11 I 7 1983145 4 957,86
12 B 8 2 478,95 619,74
13

bl g AT g B”

- e Peorgv  Pagreisselng  boreeie Gegeem it o aoobe e
i o Afdrulcken
2 Opsiam sy sk
3 o Agat 1 -
ey Atananen
o e
Info Printer
R t ﬁy P Lisérdet 1200 Series POL 3 op PCYANMARL.
Meeuw Ornipesemurhannen
T
| Actieve blacen aldnien »
Opslaan en verzenden " Aeen de acleve tladen gldrden
Help i S BUDGETPLANNING [
i3 IoegmepanImgen - i b St | cale
5. Syen i
O wan 33 3 » e ¥
howveolll B
__]lwﬂdn'umum - e H
5 il B
By S
| Aangepaite manges -
4, Fiad passend maken voor één pagins =
T D stk ener maken mod D #en .
Brgnacimiteding
i T I I e I e ! T AT N
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In dit scherm kun je ook nog enkele afdrukinstellingen opgeven.

» Actieve bladen afdrukken

r Actieve bladen afdrukken
_,_] Alleen de actieve bladen afdrukken

— Hele werkmap afdrukken
_.,.I De hele werkmap afdrukken

== Selectie afdrukken
_..__j 4lleen de huidige selectie afdrukken

afdrukbereik negeren

» Enkelzijdig afdrukken

Enkelzijdig afdrukken
Alleen afdrukken op één zijde van de pagina

Dubbelzijdig afdrukken
(= _-_-__I Pagina's omdraaien langs lange zijde

Dubbelzijdig afdrukken
|-="  Pagina's omdraaien langs korte zijde

» Sorteren

. | Enkelzijdig afdrukken
I | Alleen afdrukken op één zijde van de pagina

Dubbelzijdig afdrukken
(e _-,__I Pagina's omdraaien langs lange zijde

Dubbelzijdig afdrukken
/ Pagina's omdraaien langs korte zijde

» Pagina-instellingen aanpassen

j Liggende afdrukstand -

A4
21cmx 29,7 cm

| ¢ || Aangepaste marges -

s Blad passend maken voor één pagina
&
*+ De afdruk kleiner maken zodat deze op één pa..

Kop- en voetteksten

Kop- en voetteksten voeg je toe via het tabblad Invoegen. Er verschijnt een aparte werkbalk Hulp-
middelen voor kopteksten en voetteksten.

Al 23 4 Z =
Tekstvak Koptekst en WordArt Handtekeningregel Object

voettekst " e
Tekst
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Op het rekenblad zelf verschijnen de verschillende zones om tekst in te geven. Zowel de kop- als de
voettekst bestaan uit 3 zones: links, midden en rechts.

Koptest
|
BUDGETPLANNING 0101101 1031
Budget
Soort Code mf per UITGAVEN Xoﬂ:: i Commentaar
trimester

9579| 55652

1 204550 s1138 |
2 88 250,00 2206250 | 1876385 19 558,80 1862332 79 567,74 |3
3 644520 161130 146158 148736 161183 6209,76
4 13 882,00 347050 388876 359446 305026 14 14534
[ 388575 9714 823,01 113039 73277 369163
6 29 74730 743683 769108 718891 | 657691
7 1983145 495786 | 4 70056 461578 442604
8 247895 619.74 | 61106 71269 53173
Vi, el e W et Bt M B T e A | Al B ol it BB [ e bt B S il B it H

De verschillende mogelijkheden van de werkbalk Hulpmiddelen voor kop- en voetteksten:

» Koptekst en voettekst

Koptekst Voettekst

Koptekst en voettekst

Hier kun je een keuze maken uit een aantal laatst gebruikte kop- en voetteksten.

(geen)

Pagina 1

Pagina 1 van ?

Budget

HP Vertrouwelijk: 2010-11-01; Pagina 1

Budget.xdsx
C:\BZL\Excel2010\Sleutels\sleutel0S\oplossingen\Budget.xlsx

Budget; Pagina 1

Budget; HP Vertrouwelijk; Pagina 1

Budget.xlsx; Pagina 1
CABZL\Excel2010\Sleutels\sleutel05\oplossingen\Budget.xlsx; Pagina 1
Pagina 1; Budget

Pagina 1; Budget.xlsx

Pagina P; Budget.xlsx

Pagina 1; C\BZL\Excel2010\Sleutels\sleutel05\oplossingen\Budget.dsx
Martine De Belder; Pagina 1; 2010-11-01

Voorbereid door Martine De Belder 2010-11-01; Pagina 1
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» Elementen voor koptekst en voettekst

pagina's datum tjd bestand

Paginanummer Aantal Huidige Huidige Pad naar Bestandsnaam Bladnaam Afbeelding Afbeelding

Elementen voor kop- en voettekst

In deze groep heb je de keuze uit verschillende elementen om op te nemen in de tekst.

» Navigatie

Al

Naar
t voettekst

Mavigatie

Om tussen kop- en voettekst te navigeren en deze te bewerken.

» Opties

Je kunt voor de eerste pagina een andere kop- en voettekst aanmaken, verschillende kop- en voet-
teksten voor even en oneven pagina's, opgeven dat de zijkanten van de kop- en voettekst moeten

uitgelijnd worden op de paginamarges ...

Opties

Eerste pagina afwijkend v Schalen met document

Even en oneven pagina's verschillend Uitlijnen op paginamarges

Als je naar de weergave Normaal wilt terugkeren, plaats je de cursor in het rekenblad en:

e klik je op het tabblad Beeld in de groep Werkmapweergaven op Normaal.

(@

indeling

Werkmapweergaven

= S

|INormaal| Pagina- Pagina-eindevoorbeeld = Aangepaste Volledig

weergaven scherm

o of klik op de statusbalk op Normaal “ﬂ H 100%
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