4.5 Stampa

4.5.1 Stampare semplici fogli elettronici

4.5.1.1 Usare le opzioni di base della stampa

Per effettuare la stampa di una cartella di lavoro si accede al comando Stampa dal menu File o si utilizza il pulsante omonimo sulla barra Standard
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soltanto nel primo caso, però, si può accedere alle opzioni di stampa. 

Appare, infatti, una finestra di dialogo in cui si può scegliere, ad esempio, la stampante se ve ne sono più di una collegate al vostro computer.

[image: image3.png]£ Microsoft Excel

[E) Fle modfica visualeza Inserisci Formato Strumenti Dati Finestra 2

:sempi

=18l x]
JRETEY

DEEagRY sbad|o-c (= s 8% 0a 0w -0,

[ vl w0 -6 e s B e %m s L-d-A
F12 ampa 21X

A tamparte I =
; 1; e [5 Conon L6200 < Proprita... |
2 2 i T
4 25 | Tipo:
5 3 1| bove:
H s ommento: —Etampa su file
g % | conment tampa s i
8 45| ntervalo opie
9 5| @

o Numero dicopie: |1 |

ﬁ' 5‘2 Clpagne  da 3 3
13 7| Csgane € Lulacartsla -
] 75| @ o attii
15 8
16 85
= 5 = et y
CICIDCINCE i
Pronto I B v Y

st | @ @O A ¢

[/ Eenceb..| Ecatelt [[@esem.. |[FRBEEDY 173




nelle opzioni di stampa si può decidere se stampare tutta la cartella di lavoro o soltanto il foglio attivo in questo momento
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si può anche decidere di stampare soltanto alcune delle pagine del documento
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ed il numero delle copie che si vogliono stampare del documento
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Nel caso si sia deciso di stampare più copie interviene l’opzione Fascicola. Nel caso essa sia attiva verranno stampate prima tutte le pagine di una copia e poi si passa a stampare la successiva. Se non è attiva verranno stampate prima tutte le copie della prima pagina e poi tutte le copie della successiva e così via.
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4.5.1.2 Vedere il documento in anteprima

E’ molto utile spesso vedere in anteprima ciò che verrà stampato
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Il pulsante Successivo consente di visionare ogni pagina del documento

[image: image10.png]suce, | [ e

HE1 B

sanps.. | gt | tron | anprma eerigonidoon | | || 2 |

65

75
8
85
9
95
10
s
11
ns
12

ol

0 5710593
0,176091 -8,530766
030103 -11,30993
0,39794 -14 03624
0477121 -16,69924
0544058 -19,29005
060205 -21 80141
0653213 24,2275
069897 -26 56505
0740363 -28,81079
0778151 -3096376
0812913 -33,02387
0845098 -34,99202
0875061 36,8599
090309 -38 5981
0929419 -40,36454
0954243 -4198721
0977724 435312

1 45
1021189 -46,39718
1041393 -47 72631
1060698 -48 99091
1079181 -5019443

Anteprima di stampa: pagina 1 di 18

st | @ 15y

¢

= T5
unosutau 10

e o

S —

|| B esce..| ECatelt [[Eesem... |[E3HEL Y 1755




[image: image11.png]]
: |

295
30
305
3
315
2
25
Ed)
35
34
345
3
3/5
E3
/5
7
75
E]
3|5
E3
395
an

ol

1489822 -71,27421
1477121 -71 56505

14843 7184729
1491362 72,1213
1498311 -72,38742
150515 -72,64598
1511883 -7289727
1518514 73,1416
1525046 -73,37924
1531479 -73 51045
1537819 73,8355
1544068 74,0545
1550228 74,268
1556303 -74 47589
1562293 -74 57849
1556202 -74 87599
1574031 -75 06858
1579784 -75,25644
1585461 7543972
1591065 -75 51861
1596597 -75,79323
150206 -75 96375

Anteprima di stampa: pagina 2 di 18

st | @ 15y

¢

i o

S —

|| B esce..| ECatelt [[Eesem... |[E3HELE Y 175




IL pulsante Precedente consente di tornare indietro.

Il pulsante Zoom consente di variare l’ingrandimento con cui appare la pagina
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Il pulsante Imposta consente di far apparire una finestra di dialogo
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che è la stessa che appare quando si seleziona il comando Imposta pagina

In particolare si può far stampare anche la griglia del foglio di lavoro
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4.5.1.3 Stampare un foglio di lavoro o una intera cartella

Vedi al punto 4.5.1.1

4.5.1.4 Stampare una parte di un foglio di lavoro o un insieme definito di celle

Si può decidere di stampare soltanto una parte di un foglio di lavoro. Per far questo bisogna prima selezionare la parte del foglio che interessa e poi attivare il comando Area di stampa
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4.6 Funzioni avanzate

4.6.1 Importare oggetti

4.6.1.1 Importare oggetti come file di immagini, grafici, testi

Il risultato di una qualunque applicazione diversa da Excel è un oggetto. Per poterlo inserire nel nostro foglio di lavoro dobbiamo utilizzare il comando Oggetto dal menu Inserisci
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appare una finestra di dialogo. Per inserire un oggetto già esistente e memorizzato in un file occorre selezionare la cartella Crea da file
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per ricercare il file sul nostro computer occorre cliccare sul pulsante Sfoglia
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staimi, ad esempio, cercando di incollare una presentazione di power point nella cartella

[image: image22.png]£ BETES

) Fle podfica Visualizza Inserisci Formato Strumenti Dati Finestra 2 =18] ]
DEH2 gRY $BRS o-a-@= /43 IH 0 -0
avil cu-lGes B9 € %mi o 804,55

T
A [l

1 1 eanuovooggetto Creadafie |

Z 15 (| ame e

3 2 srogia

4 25

5 EIN|

6] 35 (

7 4

8 15 0 ™ Colega i

5 s ™ Ysuatzza come icona

10 55 (

11 o P el conenuto del e el

2l oe | ) R

13 7 Vapplcazione con cui  stat creato e

1 750 diorigne,

15 8

3 85 ¢ oK anrula

17 9 (

€41 I Gifost . FogioT 7 Fagie? £ Fo? 7 T |

Pronto

UM
Astan|| @ 26 A 8B ¢ excebs..| E]Carell BEEG ) 1823




a questo punto, se le opzioni collega al file e visualizza come icona sono deselezionate , l’oggetto viene inserito nel file e perde ogni contatto con il file di origine
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se si clicca due volte sul file si attiva l'applicazione che lo ha creato
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se viene selezionata l’opzione Collega al file , permane un collegamento fra l’oggetto inserito nella cartella Excel ed il file di origine, per cui se quest’ultimo viene modificato modificate automaticamente anche l’oggetto inserito nel foglio excel.

L’ultima opzione consente di visualizzare nel foglio di lavoro soltanto un’icona dell’oggetto. Per attivarlo dovete cliccare sull’icona
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4.6.1.2 Spostare e modificare le dimensioni di oggetti importati

Cliccando sull’oggetto e tenendo il tasto  sinistro del mouse premuto possiamo trascinare l’oggetto sul foglio excel.
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Altre modifiche si possono fare cliccando sull’oggetto con il tasto destro e selezionando il comando Formato oggetto dal menu pop up che appare

[image: image28.png]MEIE

[2) e vodifics Wisuslzzs Inserisi Formato Strumenti Dati Figsstrs 2 JRETEY
DEEaERY s bad|o-c (@ /2 ms e -0,
[ ss|ees S RAT-S

Oggetto 67| =INCORPORA('Dot § Tagla
c [ E F B o R 3
3| 11,3099 @ ol =
4| Jan =
5 Oogetto Documerto o p——
3 Westra bara degl strument Inmagine
7
8 Recgruppa ,
9 T odne »
n PERIL RESTAUROEIL € pocona macro EDIFICI DI CU
2
3
12 LOrdinario Diocesano di
16
7
18] | presenta domanda di contributo C.E.L per il restauro/consalidamento staico dei seguenti edifici d
EIR I R o
[T i1 Fagha sy 7 Fgiex el i
Pronto e e v

Astan|| @ 20 A M ¢ || Eences..| Dycanelt | B EE Y 1ae




se ne possono modificare, ad esempio, le dimensioni.

4.6.2 Diagrammi e grafici

4.6.2.1 Generare differenti tipi di diagrammi e grafici a partire da un foglio elettronico

4.6.2.2 Completare o modificare un diagramma o grafico

46.2.3 cambiare il tipo di diagramma o grafico

spesso risulta utile rappresentare in forma grafica i dati di un foglio excel.

Supponiamo, ad esempio, di aver realizzato il seguente foglio in cui abbiamo memorizzato una serie di spese
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per realizzare un grafico in base ai dati del nostro foglio elettronico posiamo usare il comando Grafico dal menu Inserisci
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oppure il pulsante corrispondente dalla barra Standard

Appare una finestra di dialogo 
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in cui si può scegliere anzitutto il tipo di grafico. scegliamo ad esempio il tipo Istogramma. Come si vede, sulla destra sono disponibili vari tipi di istogrammi

selezionato il tipo di nostro gradimento clicchiamo sul pulsante Avanti
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La prima cosa da fare è selezionare l’intervallo dei dati . Occorre cliccare sul pulsantino a destra della finestra Intervallo dei dati.
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Una volta che si è selezionato l’intervallo delle celle che contengono i dati occorre chiudere la finestra Creazione guidata cliccando sul pulsante che si trova a destra.

Ora occorre dire al programma se le serie di dati sono in righe o colonne. Una serie di dati è l’insieme dei dati che volgiamo diagrammare. Nel nostro caso una serie di dati sono le varie spese (per luce, gas, ecc.) che abbiamo fatto in un anno. Nell’esempio abbiamo tre serie da diagrammare per tre anni diversi. Dobbiamo informa il nostro programma che le serie sono i dati disposti in colonna e non in riga
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Passiamo ora alla cartella Serie
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Innanzitutto possiamo dare un nome ad ogni serie, ad esempio l’anno di riferimento
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Come si può notare, vi è anche un pulsante elimina per eliminare dal diagramma una delle serie già presenti nella finestra superiore. Il pulsante Aggiungi consente invece di aggiungere una nuova serie al diagramma per la quale, naturalmente, dovremo indicare intervallo di celle contenenti i suoi valori.

Come si può notare dalla figura, l’asse delle x ha delle etichette generiche (1,2, …). Converrebbe inserire delle etichette che descrivono le voci cui si riferiscono i nostri valori. Queste voci sono definite nella prima colonna del nostro foglio elettronico. 
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clicchiamo sul pulsantino alla destra della finestra Etichette asse categorie (X)

selezioniamo l’intervallo di celle che contiene le etichette e clicchiamo sul pulsantino di ritorno
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dalla figura seguente potete vedere come sia stato aggiornato l’asse delle x
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Cliccando sul pulsante Avanti si accede ad una nuova finestra di dialogo in cui si possono apportare varie modifiche al grafico come mostrato nelle figure seguenti
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possiamo, ad esempio, attribuire dei nomi a i vari assi e al diagramma
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possiamo evitare che compaiano i valori sull’asse verticale deselezionando l’opzione Asse dei valori (Z)

Possiamo inserire delle griglie sulle pareti del grafico come nelle figure seguenti
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Possiamo decidere le varie posizioni in cui apparirà la legenda
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Possiamo decidere di far apparire l’etichetta dei valori in corrispondenza di ogni barra dell’istogramma
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oppure di far apparire l’etichetta della voce cui si riferisce

