Modul 5. Microsoft Excel 2007 2011

Menampilkan / preview workbook sebelum dicetak

7 Untuk menampilkan workbook tekan tombol
Office Button > Print > Print Preview.

| Previemmamument\
gy O Office button

Select a printer, number of copies, and T
other printing options before printing.

A_ff Quick Print
ﬂz,‘rj Send the woarkbook directly to the default

I Print Preview
Preview and make changes to pages before

printin Jendela Print Preview

|

o)\ i ¥
3
Klik disini untuk menampilkan Bt
Margins halaman JEJ,U = | K]
< Heaat Page Foom lose Print
Setup Preview
Print Zoom i
Garis-garis ini menunjukkan margins halaman pr—— 7 : -
sheet. ?
| — =y
Untuk merapikan tabel pada sheet, geser ] o e o
tanda hitam kecil pada halaman sheet :
«
tabel Geser tanda hitam kecil ini
Lihat hasilnya pada gambar dibawah ini.
' i 3 o ¥ w T
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Page Setup
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Print Preview

Halaman secara portrait (vertikal)
atau landscape (horizontal)

Ukuran kertas letter (kuarto)

Header & Footer

Page Setup

| Page | Marginsi Header/Footer | Sheet

Untuk mengatur lebih lanjut sebelum mencetak klik Page Setup.

Page Setup

Page | Margins | Header/Footer | Shest |

| Crientatian

() Portrait ) Landscape

i
(%) adjust to: | 100 Ci% normal size
) it to: :

| 1 ?page(s) wide by

Paper size |Letter, §.5x110n,

First page number: |.¢\uto i

] [ Cancel ]

[6].4

Header adalah bagian atas halaman sheet
tempat untuk meletakkan catatan atau nomor

| halaman.

Footer adalah bagian bawah halaman sheet

Custom Header... ] [ Zustom Fooker...

Foaker:

tempat untuk meletakkan catatan atau nomor
halaman.

i(none)

I N Klik Custom Header

[] pifferent odd and even pages
[] Different first page

Scale with document

Align with page marqgins

Opkions. ..

QK

=
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Jendela Custom Header akan tampil seperti gambar dibawah ini.

Header

Header

To format text: select the text, then choose the Format Text button,

Toinsert a page number, date, time, file path, filename, or tab name: position the
insertion point in the edit box, then choose the appropriate button.

To insert pickure: press the Insert Pickure butkon, To Format your picture, place the
cursor in the edit box and press the Format Picture button,

ﬂ BEERE]E

Left section; enter section: %i_gl_ﬂ_t__sfit_ian:
!By: Ferryanto ‘ & &[Page] R &[Date]
/ Tombol Insert Page Number Tombol Insert date
B I

| \

v v

Contoh : Ketikkan catatan disini Klik tombol Insert Page Number Klik tombol Insert Date
' untuk menampilkan nomor untuk menampilkan
halaman tanggal

Setelah selesai tekan tombol OK kemudian lihat hasilnya pada gambar dibawah ini.

Page Setup E|E|

Page Margins | Header/Footer | Sheet

By : Ferryanto 1 1412 /2010

Header yang telah dibuat

Header:

| Cuskormn Header. .. Cuskom Fooker. ..

Jika sudah yakin dengan header yang
||| dibuat tekan tombol Ok. Perhatikan

pada jendela Print Preview sekarang

‘ | telah memiliki header.

Footer:

E.(none) -

[] Different odd and even pages
[] cifferent First page

Scale with document

align with page margins
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Mencetak sheet

Printer

Name: | HP Deskjet 3740 Series v
Status: Idle EEE
Type: HP Deskjet 3740 Series AL

Where: USEO01
Camment:

] print to File

berof copies: || %

Ijl Ijl [ collate

| ©a
| (O Page(s)  From:

oK l[ Cancel ]

Area Cetak

Pada jendela Print Preview tekan tombol
Print sampai muncul gambar disamping.

Print range (area cetak)

All = semua halaman

Page(s) from = dari halaman
Page(s) to = sampai halaman

Print what (apa yang di cetak)
Selection = sel terpilih (area cetak)

Active sheet(s) = sheet yang aktif
sekarang

Entire workbook = seluruh sheet

Area cetak dibuat berdasarkan data yang di blok pada worksheet. Gunanya untuk menandai data mana
yang akan dipreview dan dicetak. Data yang berada diluar area cetak tidak akan ditampilkan pada

halaman preview.

Pada tabel disamping blok data dari

= .| T #" selB2sampai sel E8 lalu pada Page

layout Kklik Print Area lalu Set Print

saietc Area. Perhatikan akan muncul garis

putus-putus yang menandakan area

cetak telah di tandai.

Jika sudah silahkan Print preview

untuk melihat kertas sebelum

mencetak.

T~ Data yang akan dicetak

—j/l Home Inse Data Review View
n Colars ~
==l [A]Fonts~ _ _ : ; P _ 31| Height: .
The:nes Eﬁects _ I‘.-13r'g|r15 Drlenfatlon Slfe | ;?Ir;ts il e
Themes | E Fl
Print_Area - I |
A B c _ D ' E
1 4
2 | KELAS VIII
3 | Mo. Vill a Vill b Vill ¢
4 | il
= 2
6 | 3
Zil| 4 ~
3 5
9
10
11 Jumlah

=
3

Data yang tidak akan dicetak
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