Foglio Elettronico

Modulo 3



Sommario argomenti:

e Concetti di base

 Gestione di documenti
 Operazioni di base: inserimento
 Modifica

 Funzioni e formule
 Formattazione

e Stampa

e Grafici

 Funzioni avanzate



Concetti fondamentali: Foglio Elettronico

Cos’ e un foglio elettronico (Spreadsheet)?

« Un enorme foglio (una pila di fogli in Excel) di carta
guadrettata.

 Un insieme di righe e colonne: battaglia navale!

* L’intersezione di una riga con una colonna forma una cella
(ad esempio Al,F6).
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Concetti fondamentali: Foglio Elettronico

La cella permette I’ inserimento di :
1. Testo;
2. Numeri;
3. Formule (relazioni tra celle).

In un foglio elettronico utilizzando le formule i risultati saranno ricalcolati
automaticamente al variare dei valori.

| programmi piu famosi sono VisiCalc (prei)storico, Clarisworks, Lotus 1-
2-3, Microsoft Excel (Office 97, 2000, 2003, 2007), Open Office.

Cartella di lavoro di Microsoft Excel:
— Caorrisponde ad un file su disco (estensione .xls)
— E diversa dalla cartella (contenitore di file) di Windows.

— Puo contenere piu di un foglio.



Concetti fondamentali: Avvio di Excel
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 Menu Awvio (Start)
— Programmi
» Microsoft Excel

e Se non si trova:

e Menu Avvio

— File o cartelle
e Excel




Concetti fondamentali: Foglio Elettronico

%) i ) Barre degli

| strumenti:
Standard,
Formattazione

Barra della
formula

Area di lavoro:

Intestazione di

riga e colonna,
celle

Fogli Barra di stato




Concetti fondamentali: Uscita dal programma

e Menu: File - Esci

 Uscendo da Excel
abbiamo la possibilita di
salvare | documenti non
salvati.




Gestione documenti: Creare una nuova cartella.

—
I : Muoya cartella di lavoro v X

Nuovo

] Cartella dilavoro vuota

@ Cra cartella di lavaoro esistente, ..

Modelli
Cerca in linea:

| ai
E,E" Modelli dal sito Office Online

In questo computer, ..
[l In siti Web personali...

« E possibile creare una cartella di lavoro vuota oppure da un modello
se precedentemente installato.

 Menu: File -~ Nuovo...
« Barra degli strumenti (crea una cartella vuota): ﬁ



Gestione documenti: Aprire una nuova cartella.

Inmagini
FModulo 4 (Excel)
F"agina COF S0

Carkelle wWweb

File Microsafk Excel (. xI*; * . xls; *.xlt; * . htm; *. himl; *.:-c:l

e Menu: File - Apri...
« C’e la possibilita di selezionare piu di un file (clic+tasto ctrl).
o Gli ultimi 4 file aperti si trovano in fondo al menu.

 Barra degli strumenti :



Gestione documenti: Salvare una cartella.

i,
" __IrMadula 4 (Excel)

Cronologia Pagina corso

E ’3 Zarktelz . xls

. B4 | Copia di Cartelz, xls
ﬁ

Crocurmenki

Preferiti

et

arkells Wweb

Cartella di lavoro Microsoft Excel (. xls)

e Menu: File — Salva...

e Salva diventa automaticamente Salva con nome... se la cartella di lavoro e
nuova.

« Attenzione Salva con nome... prosegue a lavorare sul nuovo file.
* Non si possono utilizzare | seguenti caratteri: / | > <*|:}”

e Barra degli strumenti: n



Gestione documenti: Lavorare con piu
documenti.

File — Chiudi... chiude il documento ma se continuo ad aprire file,
rimangono tutti in memoria.

Si possono utilizzare i comandi del menu Finestra per selezionare la
cartella corrente o disporre le finestre.

Utile per vedere piu finestre insieme
(affiancate, sovrapposte, orizzontale,
verticale).

File aperti




Uso dell’aiuto: Assistente, Guida in linea, Guida apida

« Abbiamo tre possibilita di aiuto:
— L’assistente di Office
— Guida in linea (F1)
— Guida rapida (MIAUSC+F1)

Wl gl 10024 [z

. -
Come procedere?

Se nell'elenco non campare 'argomenta
richiesto, riformulare la domanda, Con
"Stampare pid copie di un file" si otherra
un argomento della Guida pid specifico
che con "Stampa".

@ Informazioni sull'utilizzo di oggetti
grafici nelle pagine web

@ Modificare la modalita di tracciatura
dei dati

| ® mMetodi per personalizzare un grafico

® Esempi di tipi di grafico

@& Tipidi file grafici che & possibile
utilizzare con Microsoft Excel

- Alfro...

| —

| opzioni |

M




Gestione documenti: Celle, dati

—

(=R s e o
PIZZA Al BROCCOLI

I: PLEAA A BROCCOL Imozzarella, braccoli, peperoncing

2| ORTOLANA rnozzarella, peperoni, melanzane, zucchine, salsa verde .
13| CAMPAGNOLA ‘pomodaro, mozzarella, funghi, melanzane, cipolle, prosciutto
A MELANZANE pomodara,mozzatella, melanzane.
51| PEPERON| pomodaro mozzarella, peperoni

800
750
200
875
Boo

 Per selezionare una cella bisogna fare clic sull’intersezione tra la riga e
la colonna.

« Esempio: Al contiene PIZZA Al BROCCOLI.



Gestione documenti: modifica contenuto di una cella

= nomodaro, mozzarella, funghi, melanzane, cipolle, prosciutte

Fal clic sul testo.
Modifica Il contenuto.

> W e




Gestione documenti: modifica visualizzazione

mozzarella, broccoll, peperoncino € 800

mozzarella, peperoni, melanzane, zucching, salsaverde € 7,50

3| pomodoro, mozzarella fungh| melanzane, mpolle prosmuttc € 900 |
pomodoro,mozzarella, melanzane € 419
pomodoro,mozzarella, peperoni € 600

 E possibile ingrandire o ridurre la visualizzazione delle celle. Menu:
Visualizza - Zoom...

 Oppure selezionare I'apposito comando dalla Barra degli Strumenti.



Gestione documenti: modifica visualizzazione
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45264 47122 48463 49837 L 190706
12306 47383 49872 48372 L 187953

39753 42348 45832 46372 L. 174305
41386 44954 45932 44839 L. 177162

Totale b wweeen] pannn) seeeee L M8M2

 E possibile ottimizzare la visualizzazione di un intervallo selezionato
o di una porzione del foglio di lavoro adattandola alla dimensione
della finestra disponibile.

e Menu: Visualizza - Zoom - Adatta alla selezione — OK.



Gestione documentil: modifica visualizzazione

Trim. 1 Trim. 2 Trim. 3 Trim. 4 Tot.vendite Costi Profitto | ' MMedia
50.986 53.875 234 | 56.721 | L. 218.816 48373 170,443 | 54.704 |
Asoidal Sy les ] LT | de8ad | g Aslus. | dEded ] dAdssd | 2 |
42.328 47.383 49.872 48.372 L. 187.8953  S56.473 131.450 46.958
39.753 42 348 : 46 372 . 174 305 46464 127 841 43 576
41 386 44,954 15 9635 | 44839 | L. 177 162  _ 56231 120,951 I E L

_ L.o218.735 | 1 235682 | L. 247 3 e =l | 253913 | 695023

.

 E possibile visualizzare un foglio di lavoro senza la presenza di elementi
marginali a contorno quali barre degli strumenti e barre titolo.

e Menu: Visualizza — Schermo intero.



Gestione documentil: modifica visualizzazione

rial

53.875 57.234

50.986 7 57.234 56.721 | L. 7 7
45.284 av.1z22 A8.463 48.463 49.837 | L. 190.706 | 46.372 | 144.3%
42.326 47.383 A9 872 49.872 48,372 L. 187.953 56.473 13145
39.753 42.348 45.832 45.832 46,372 | L. 174.305 A6. 464 127 8-
11.386 44,954 A5 983 45.983 44.839 L. 177.162 56.231 120,95
| HESEEEES | HEEREREE | SRR AR | SESEssas T S48 942 | 253.913 69500
45.284 a7.122 | A8. 463 48.463 49.837 L. 190.706 46.372 | 144.325
42.326 A7.383 A19.872 49.872 48.372 L. 187.953 S56.473 131. 4z
39.753 | 42.345 | 45.832 45.832 46.372 | L. 174.305 | A46.464 | 127 8
41 .386 44,954 45 OR3 A5 983 44.839 L. 177 162 56.231 120,95
| IR | I | S| S| SRR L. D48.942 | 253.913 695.0

» Sipossono visualizzare contemporaneamente due o piu aree di un foglio di
lavoro suddividendo la finestra di lavoro in riquadri. | riquadri visualizzano
differenti aree dello stesso foglio di lavoro che normalmente non sono
visualizzate contemporaneamente.

e Menu: Finestra — Dividi.

 La divisione si realizza anche utilizzando i cursori di suddivisione verticale ed
orizzontale.



Gestione documenti: modifica visualizzazione

Trim. 2 Trim.3 Trim.4 Tot.vendite Costi Profitio
53.875 57.234 | 56,721 L. 218.816 48373 170.443
45 284 | 47122 | A8 463 | 19 837 | L. 190706 | 46372 144334
42326 | A7 383 | 49 872 | 48372 | 1. 187.953 | 56.473 131.480

39.753 42.348 45.832 46372 L. 174.305  46.464  127.841
11386 44.954 A5 983 14839 ; 177.162 | 56.231 120.931

| wwsmmnsn maasmass sEEEsERE sespaesy L. 9AB.9A2 | EEEFFH  695.029

Spesso un foglio di lavoro pud assumere dimensioni cosi ampie da non consentire la
visualizzazione contemporanea delle intestazioni di riga o di colonna e dati correlati. Per risolvere
guesto problema e possibile bloccare i riquadri a livello dell’intestazione del foglio di lavoro. Il blocco
dei riquadri impedisce alle righe e alle colonne interessate di uscire dalla visualizzazione durante lo
scorrimento del foglio. E evidenziato da una linea sotto la riga e alla destra della colonna
interessate.

Menu: Finestra — Blocca riquadri.



Gestione documenti: modifica visualizzazione

« E possibile personalizzare la Barra degli Strumenti.
 Menu: Visualizza — Barre degli strumenti...



Inserimento e formattazione numeri

1)Clic su cella, 2)Inserimento
numero, 3)Invio

Formato numero:

Menu: Formato — Celle...
 Generale (Auto)

Waluka

« Numero Egtn;al:uilité

e Valuta (Lire, Euro) Eréfz;nnt:am

e Contabilita $g§;jfifim

e Data ngscniu?'!:lizzatn.
e QOra

 Percentuale

 [Frazione

e Scientifico
e Testo




Inserimento testo

i |
EEN TE |

Il il ™
N | =402

1 |Stipendio Lordo Annuale Mensilita Stipendio mensile
27000 14

Siamo 10

| #VALORE! |

e 1)Clic su cella, 2)Inserimento testo, 3)Invio

« La cella A4 non contiene un numero! La formula e sbagliata!
e Errorn: #TIPOERRORE!



Inserimento formule

1)Clic su cella, 2)Digitare = e poi inserire formula, 3)Invio
Annullare qualunque inserimento di testo, numeri, formule: ESC

Annulla ultima operazione:

* Menu: Modifica - Annulla <nome operazione>
» Barra degli strumenti: Tasto annulla

Formule:

— Seguono le regole dell'aritmetica, il calcolo e da sinistra verso destra, con
precedenza per le moltiplicazioni e le divisioni, eseguite prima di addizioni e
sottrazioni.

Esempio: =4*5+2 scrive 22 e non 28 (4*7)

Posso usare le parentesi: =4*(5+2) scrive 28

Le parentesi devono essere bilanciate: =(4*5)+2) e sbagliata

La potenza delle formule e nel poter usare le coordinate delle celle!
Esempio: A1l/2, se Al contiene il numero 10, scrive 5.



Progettare | fogli elettronicl

* Progettare un foglio elettronico:
— Definire aree di testo

— Definire celle che contengono | numeri (saranno quelle in cui si
Immettono le “variabili”)

— Definire le formule
— Abbellire il tutto!! (Formattazione, Caratteri, Colori, Stampa, Grafici)

Stipendio Lordo Annuale Mensilita Stipendio mensile
27000 14 1928,571429




Selezione celle

e Finora abbiamo selezionato una sola cella...

 E possibile effettuare una selezione multipla, utile per
applicare un colore, un carattere o un formato a piu celle.

Seleziona TUTTO il foglio

Seleziona intera colonna

—

Stlpendlm ‘Lmrdm Annuale Mensilita Stipendio mensile

27000 14 1928,571429

Seleziona intera riga I




Selezione celle

o Selezione multipla di celle non adiacenti: tasto CTRL +
mouse

e A cosa serve? Vedremo alcune FUNZIONI nelle formule




Copia celle
ipendiu
Stipendiol__ordo Annuale Me
27000

e Per “copiare” il contenuto
delle celle si usa copia-
Incolla.

Stipendio

Stipendio iLordo Annuale Me
|Stipendio | 27000




Copia celle

« Per cancellare le celle dalla posizione originale, stessa
procedura di prima ma “Taglia” invece di “Copia™

 Quando selezionate piu celle, attenzione a “dove” incollate!




Copia celle

 Quando copio una cella, ne
copio il contenuto ... e se

40

contiene formule? 30
. . 20
 Copio la cella B2 e la incollo 10

in B3. Ottengo...

|l riferimento alla cella della
formula e stato aggiornato!

30
20
10




Copia celle

Meta della meta

40 40! 20} 10
30 30
20 20
10 10

 Ho copiato B2 in C2.

* | riferimenti delle formule ricordano la distanza relativa delle celle e vengono
aggiornati quando sposto le formule!

o Per usare i riferimenti ASSOLUTI metto un $ davanti all'indice che voglio
mantenere fisso:

=$A2 (La colonna non varia)
=a$2 (La riga non varia)
=$a$2 (Si fa riferimento sempre alla stessa cella)



Copia celle

 E possibile decidere cosa incollare con il menu Modifica — Incolla
Speciale...

 Posso copiare dati tra diverse cartelle usando il menu Finestra.
e “Scorciatoia”: si possono copiare le celle trascinando il bordo.



Inserimento righe e colonne

Quando vengono inserite
righe e colonne le formule

Numero Meta

vengono aggiornate per 50| >5]

“puntare” alle celle giuste! 30 15

Menu: Inserisci — Colonne 20 10
10

Menu: Inserisci — Righe

Le formule esistenti si
autoaggiornano!

‘Numero WMeta

50 25
30 15
20 10

10



Cancellare le celle

Una volta selezionata una o piu celle, Modifica — Cancella.

Per cancellare righe o colonne: selezionare riga/colonna e quindi Modifica
—Elimina.



Trova/Sostituisci

Per cambiare velocemente i valori di un foglio selezionare Menu:
Modifica - Sostituisci.

Disattivando I'opzione celle intere e sostituendo 1 con 55, la cella A5 diventa
550 ma la C2 resta uguale in quanto c'e una formula.



Altezza e larghezza righe e colonne

Numerco Meta
20 25

30 15
20| 10
10 5|

A volte un testo troppo lungo “invade” un’altra colonna.

Nelle righe dell'intestazioni il cursore diventa una doppia freccia, fare clic e
trascinare per cambiare lunghezza e altezza.

Oppure:

— Formato - Riga - Altezza...

— Formato - Colonna - Altezza...

Oppure:

— Formato - Riga - Adatta

— Formato - Colonna - Adatta



Nascondere colonne, ordinare dati

Do SRy & oe 75 =

| EER— T e Ce e
[ e s e s

— 5

[i=]
PIZZE INGREDIEN
F | SALE OLIO ROSMARING le,olin,ros

3 |PIZza PANE £ 3,50
4 | OUATTRO FORMAGG £ 5,00
5 | mMARIMNARA, £ 4,00
3 | MARGHERITA = 4,00
| =0LD POMODORD £ 3400

 Per nascondere gli ingredienti fare clic sulla colonna B. Menu: Formato
—Colonna - Nascondi (Scopri)

* Per ordinare la lista: selezionare le celle con i dati (A2:C7), poi clic su
ordinamento crescente/decrescente.

 Excel ordina automaticamente con la colonna C (numerica). Per cambiare
le impostazioni, aprire il menu Dati —Ordina...

* Si puo scegliere una o piu colonne in base a cui ordinare i dati.



Formattazione e Stampa



Formattazione

Formattazione del numeri
Formattazione del testo
Veste grafica delle celle

Formattazione automatica & Stili



Formattazione del numeri

e Selezionare le celle, pol
menu: Formato - Celle

« Nella scheda Numero,
disponibile nella finestra
di dialogo Formato
celle, selezionare |l
formato desiderato.




Formattazione del numeri

 Numero

Generale: automatico di Excel.
Numero: posizioni decimali, separatore delle migliaia.

Valuta: si puo indicare il simbolo (non effettua conversioni!!). Il
simbolo segue l'allineamento della cifra piu significativa.

Contabilita: I'allineamento del simbolo e indipendente dal valore
numerico.

Data ed ora: numerosi formati.

Percentuale: rappresenta i numeri da 0 a 1 in percentuale.
Frazione: utile per rappresentare visivamente i valori decimali.
Scientifico: valori molto grandi o molto piccoli. Esempio: 9E3 =
9*10"3

Testo: dati inseriti “come sono”, senza calcoli.

Speciale: C.A.P., Codice fiscale, Numero telefonico, Numero
Previdenza Sociale.



Formattazione del testo

 L’elenco tipo di carattere della barra degli strumenti
Formattazione permette di cambiare il tipo di carattere al
testo selezionato.

* Sipuo personalizzare il tipo di carattere implicito: Menu:
Strumenti — Opzioni — Generale. Selezionare il tipo di
carattere dall’elenco Carattere standard.

« Dalla barra degli strumenti Formattazione si puo impostare la
dimensione del carattere, si puo formattare il testo in
grassetto, in corsivo o/e con una sottolineatura e si puo
assegnare ad | caratteri diversi colori.



Formattazione del testo: Testo ruotato

e Si puo ruotare un testo in una cella per evidenziarlo. Il testo si
puo ruotare con incrementi di 1 grado in una qualsiasi
posizione compresa tra +90 e —90 gradi.

e Menu: Formato — Celle = Allineamento

"Trirn. 1 Trirm. 2 Trirm. 3 Trirm. 4 Tot vendite | Costi

Mord-Est | S0986 76 2 5387576 5723483 2 S672156 L 2188132 48373 .85
Sud-Est | 45284 45 AT7122 .38 ABAE3 93 49837 ,12 L. 190.708 ABZ72 76
Centrale L 4Z25aeEY 47353 60 A95S2 2" 45372 .49 L 187,955 1 564735 .54
Flord-Ovest | 3975334 2 4234886 2 45832 76 4637234 L. 174 307 46454 35
Sud-Owvest | 4138664 2 44954 55 45953,12 2 4483966 L. 177 164 56231,43
Totale L 219738 L 235685 L 247 387 L 246143 L. 945954 25391599



Formattazione del testo: Ritorno a capo

Nel caso di dimensioni del testo piu ampie della larghezza della colonna
Si puo utilizzare I'opzione testo a capo per visualizzare il testo completo
nella cella senza modificare la larghezza stessa.

Menu: Formato - Celle - Allineamento - Testo a capo

Wl orl dweid e

Totale [ =i 736 | L 235685 | [ 247 387 | L 246 145 |

Sporting
Sood=
= T TnWIE THWIS THW“# |
S rord-Est _ S09586 .76 53575 .76 S7 234 .83 SE721 .56
S S ud-Est _ 45254 45 A7122 .39 ABAGZ 935 49337 ,12 |
: Centrale _ AZ23265 .59 ATEIE3 67 49372 29 | ASIF2 49
: Ford-COwvest IDFSS 34 A23458 86 45832 76 AGZF2 34
Sud-Owvest | 41386 54 44954 55 AS953 .12 44839 66



Formattazione del testo: Ridurre & adattare

Con 'opzione riduci ed adatta si puo ridurre la dimensione del testo
visualizzandolo completamente nella cella senza alterare le dimensioni
della colonna e della riga.

Menu: Formato — Celle - Allineamento - Riduci e adatta.

Haal =10 =l
[ & m-|E

= W o r] dwwl o

[ T | |
o Inme 1 Tam 2
Mard-Est = S098676 5387

Sud-Est | 45284 45 A71Z




Formattazione del testo: Unione di celle

» Excel consente di unire piu celle in un’unica cella piu larga.
Il testo introdotto potra essere allineato a sinistra, a destra

o0 al centro della cella.
e Menu: Formato — Celle = Allineamento — Unione celle.

|] File fos
Dedalalhs

CCE— N ]|

e
| [ Wnrldwde Sporting Goods

YWarldwide Sporing Goods

‘Trim. 1 Trim. 2 Trim. 3 Trim. 4 Tot.wvendite  Costi Profitto Media Perc.sul totale

'3 | Mord-Est 50986,76| 5307576 5723483 5672156 L 218819 | 4837388 17044503 54704 7275 23.1%

4§ Sud-Est 45284 45 4712239 4846393 4983712 L 190708 46IT276 14433513 476765725 20,1%

5 |Centrale | 4232689 4738357 4987229 4837249 L 187.955 5647354 1314818 46988835 19 5%

B |Mord-Ovest | 3975334 4234386 4583276 4637234 L 174307 | 4646433 12784292 43576325 18,4%

e sud-Ovest 41355 b 44954 g 45953 12 44839 =) L. _*I._-"._fr 154 _ 55231 A3 'IEEIBSE 54 44291 a175 18,7 %
B | Totale | 219, ._-"38 L. 235 585 L. 247357 L. 245, 143 L. 948.954 _ 253915 29| E25037 52 237238 peri=)



Formattazione del testo: Rientro del testo

e EXxcel consente di aumentare il rientro del testo in una
colonna. Si possono ottenere fino a 15 livelli di rientro.

o Selezionare gli appositi strumenti:

FEERER

Trirm. 1

50986 76
42326 B9

a'l'l 385 Eia'l

45284 45

39753 34'

| Trirn. 2

5387576
4712239
47383 67|
42345 86
44954 B5 |
L. 219738 | L 235685 | L 247.387 | L. 246143

Trlr‘n 3
5?’234 B3

48463 93

49572 29

45832 76
45983,12

Trlr‘n 4

5672156
49537 12
48372 49
46372 34_1
44539 55

YWorldwide Sparting Goods

Aumenka

rienkro

Tot. vendlte Cn:ustl 'F
L. 218.819 4837358
L. 19EI F"IIIEE_ | 453?2 7B
L. 187955  5B473 54;
L. 174307 46464 35
L. 1??’ 154 | 55231 il
L 945954 25391599



Veste grafica delle celle: Allineamento

Il testo Inserito viene automaticamente allineato al bordo
sinistro mentre 1 numeri sono automaticamente allineati al
bordo destro della cella.

Per cambiare [lallineamento implicito selezmnare gli
appositi strumenti nella barra Formattazione: | = =

E possibile selezionare diverse celle, unirle in un’unica
cella e centrarne Il contenuto con lo strumento Unisci e

centra :




Veste grafica delle celle: Bordi

E possibile inserire d
foglio di lavoro.

Excel propone 12

elle linee di contorno alle celle di un

stii di bordo con linee di varie

dimensioni e diversi tipi di bordo.

Si puo applicare un ti

Per applicare un boro

0o di bordo ad un insieme di celle.

0: Menu: Formato - Celle — Bordo.

Oppure fare clic sul
barra Formafttazione:

0 strumento Bordi disponibile sulla




Veste grafica delle celle: Colore di riempimento

» Si puo colorare lo sfondo utilizzando lo strumento Colore di riempimento.

he
i




Formattazione automatica

La funzionalita Formattazione automatica permette di selezionare formati
predefiniti ed applicarne le caratteristiche ad un intervallo di celle.

Si puo applicare ad un foglio di lavoro un formato tabellare, scelto tra 40
disponibili.
Menu: Formato - Formattazione automatica.
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Formattazione automatica

e Se si aggiungono nuovi dati nella riga successiva in un
elenco viene applicata in modo automatico la
formattazione e la formula della riga precedente.

e Tale funzionalita e implicitamente attiva e puo essere
disattivata deselezionando l'opzione Estendi formati e
formule degli elenchi disponibile nella scheda Modifica
della finestra di dialogo Opzioni.



Stili

Lo stile € un insieme di formati che sono applicati alle celle. Con
guesta funzionalita si puo applicare con un unico comando tutte le
formattazioni precedentemente elencate ed evitare cosi di applicarle
singolarmente.

Selezionare la cella che contiene | formati che si desiderano includere
nello stile.

Selezionare Menu: Formato - Stile .

Digitare il nome da assegnare allo stile nella casella Nome dello stile.




Stili: Applicazione

e Selezionare le celle a cui si desidera applicare lo stile.
e Selezionare Menu: Formato - Stile .

 Selezionare iII nome che si desidera applicare dalla lista
Nome dello stile.

Jormale

Migliaia
Migliaia (0_REGIONOT
Migliaia [0

Percentuale.

pippa

Yaluka

Yaluta (0)_REGICNOT
Yaluka [0]




Stampa: Anteprima di stampa

Lo strumento Anteprima di stampa visualizza il foglio di lavoro in una
nuova finestra nel modo in cui sara stampato, impaginazione inclusa.

Questa finestra consente di apportare dualsiasi modifica di
Impaginazione prima della stampa.

Menu: File - Anteprima di stampa...




Stampare Il foglio di lavoro

Con lo strumento Stampa disponibile sulla barra degli strumenti Standard

e possibile stampare il foglio di lavoro utilizzando le attuali impostazioni
della s.tampEp

Si possono cambiare le opzioni di stampa e definire la parte della cartella
di lavoro da stampare. Ad esempio si puo stampare una parte di un
foglio di lavoro, il foglio di lavoro o I'intera cartella.

Menu: File — Stampa.




Stampa: margini

* | margini dimensionano lo spazio vuoto esistente tra il bordo fisico del
foglio ed i dati stampati sulla pagina.

 Menu: File —Imposta pagina .
« Per centrare il foglio di lavoro selezionare Centra nella pagina.




Stampa: Griglia

e Stampando un foglio di lavoro comparira anche la griglia delle celle.
« Si puo stampare il foglio senza la griglia deselezionando I'apposita voce.
 Menu: File —Imposta pagina — Foglio.
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Stampa: Etichette di riga e di colonna

Nel caso di fogli di lavoro di diverse pagine, per facilitare la lettura
conviene ripetere le etichette di riga e di colonna nel fogli successivi al
primo.

Menu: File - Imposta pagina - Foglio.

(nessuno)




Stampa: Foglio & Pagina di stampa

Ci sono 2 metodi per adattare le dimensioni del foglio di lavoro alla
pagina stampata.

1. Ridurre di una percentuale la dimensione originale dei caratteri.

2. Specificare il numero pagine di larghezza per pagine di altezza che
devono contenerlo.

Menu: File - Imposta pagina - Pagina.
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Stampa: interruzioni di pagina

o Grazie alla funzionalita Anteprima interruzioni di pagina possiamo
decidere il punto per I'interruzione di pagina.

 Menu: Visualizza — Anteprima interruzioni di pagina
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