XLS-SU-MIX-1T-esercitazione guidata GARA SPORTIVA


Modulo 4- Foglio elettronico  (Unità di start up)

Riferimento al Syllabus 4.0:
	SEZIONE
	TEMA
	RIF.
	ARGOMENTO

	4.7
	Preparazione della stampa
	4.7.1
	Impostare il foglio di lavoro
	4.7.1.1
	Modificare i margini del foglio di lavoro: superiore, inferiore, sinistro, destro.

	
	
	
	
	4.7.1.2
	Modificare l’orientamento del foglio di lavoro: orizzontale o verticale. Cambiare le dimensioni della carta.

	
	
	
	
	4.7.1.3
	Modificare le impostazioni in modo che il contenuto del foglio di lavoro sia contenuto in una pagina o in un numero specifico di pagine.

	
	
	
	
	4.7.1.4
	Inserire, modificare intestazioni e piè di pagina di un foglio di lavoro.

	
	
	
	
	4.7.1.5
	Inserire campi nelle intestazioni e nei piè di pagina: numeri di pagina, data, ora, nome del file e del foglio di lavoro.

	
	
	4.7.2
	Preparazione
	4.7.2.1
	Comprendere l’importanza di controllare i calcoli e i contenuti dei fogli di lavoro prima di distribuirli.

	
	
	
	
	4.7.2.2
	Visualizzare l’anteprima di un foglio di lavoro.

	
	
	
	
	4.7.2.3
	Mostrare o nascondere la griglia e le intestazioni di riga e colonna durante la stampa.

	
	
	
	
	4.7.2.4
	Stampare automaticamente le righe di titolo su ogni pagina di un foglio di lavoro.

	
	
	4.7.3
	Stampa
	4.7.3.1
	Stampare un insieme di celle, un intero foglio di lavoro, più copie di un foglio di lavoro, l’intero foglio elettronico, un grafico selezionato.


MODULO 4 – FOGLIO ELETTRONICO

LEZIONE N° 5 – PREPARAZIONE DELLA STAMPA

Utilizzeremo la seguente notazione: Ck sta per cliccare

4.7.1.1
Modificare i margini del foglio di lavoro: superiore, inferiore, sinistro, destro.

Apri il programma di foglio elettronico Excel

Apri file “gara-grafico.xls”
Salva in C:\Documenti con il nome che vuoi.
Selezione il foglio “dati”

Ck file - Imposta pagina
Seleziona linguetta Pagina

· Orientamento orizzontale
Seleziona linguetta Margine

· Superiore 2,5
· Intestazione 1,6
· Sinistro 2,5
· Destro 2,5
· Inferiore 2,5
Ck Ok
4.7.1.2
Modificare l’orientamento del foglio di lavoro: orizzontale o verticale. Cambiare le dimensioni della carta.

Ck file - Imposta pagina

Seleziona linguetta Pagina

· Orientamento verticale
· Formato A3
Ck Ok
4.7.1.3
Modificare le impostazioni in modo che il contenuto del foglio di lavoro sia contenuto in una pagina o in un numero specifico di pagine.

Ck file - Imposta pagina

Seleziona linguetta Foglio

Su area di stampa ck sul bottone a dx

· Selezionare intervallo celle A1:J28
· Invio
· Anteprima di stampa
Non effettuare altre operazione perché il foglio è impostato in formato A3

Ck Annulla

Ck file - Imposta pagina

Seleziona linguetta Pagina

· Orientamento orizzontale
· Formato A4
Ck Ok
4.7.1.4 Inserire, modificare intestazioni e piè di pagina di un foglio di lavoro.
Ck file - Imposta pagina

Seleziona linguetta Intestazione/Piè di pag.

· Ck Personalizza intestazione

· Ck Al Centro digitare “Esercitazione”
· Ck A Destra digitare “Cognome”
· Ck Ok

· Seleziona da Piè di pagina “Pagina 1”

· Ck Ok

Modificare Intestazione
Seleziona linguetta Intestazione/Piè di pag.

· Ck Personalizza intestazione

· Ck A Sinistra digitare “Esercitazione di Excel”
· Ck Al Centro cancellare la scritta “Esercitazione”
· Ck Ok

· Ck Ok

4.7.1.5
Inserire campi nelle intestazioni e nei piè di pagina: numeri di pagina, data, ora, nome del file e del foglio di lavoro.

Ck file - Imposta pagina

Seleziona linguetta Intestazione/Piè di pag.

· Ck Personalizza intestazione

· Ck Al Centro 

· Ck icona Excel (viene inserito il nome del file)
· Ck A Sinistra

· Ck icona Scheda (la terzultima icona)
· Ck Ok

· Seleziona  Personalizza Piè di pagina

· Ck A Destra

· Ck icona data (quarta icona)
· Ck Ok

· Ck Ok

4.7.2.2
Visualizzare l’anteprima di un foglio di lavoro.

Per visualizzare l’anteprima è possibile usare l’icona [image: image1.png]



4.7.2.3
Mostrare o nascondere la griglia e le intestazioni di riga e colonna durante la stampa.

Mostrare o nascondere griglia, intestazione e colonna.

Ck file - Imposta pagina

Seleziona linguetta Foglio

· Su stampa spuntare Griglia e Intestazione di riga e di colonna.
· Ck Ok
Per modificare ripetere la procedura e togliere le spunte.
4.7.2.4
Stampare automaticamente le righe di titolo su ogni pagina di un foglio di lavoro.

Ck file - Imposta pagina

Seleziona linguetta Foglio

· Ck bottone a dx della zona bianca successiva a Righe da ripetere in alto
· Selezionare la riga 1 del foglio di lavoro “dati”

· Invio

· Ck bottone a dx della zona bianca successiva a Colonne da ripetere a sinistra

· Selezionare la colonna 1 del foglio di lavoro “dati”
· Ck Ok

4.7.3.1
Stampare un insieme di celle, un intero foglio di lavoro, più copie di un foglio di lavoro, l’intero foglio elettronico, un grafico selezionato.
· Selezionare l’intervallo di celle A3:F15
· File-Stampa

· In Stampa spuntare Selezione

· Ck Ok

· Seleziona File-Stampa
· Numero di copie a piacere

· Ck Ok

· Selezionare foglio di lavoro grafici

· Selezionare un grafico

· File – Stampa

· Anteprima

· Stampa.
Chiudere il programma Excel
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