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Corso for TIC

Milano 26-29 marzo 2003

	
	ECDL – Modulo 4

FOGLIO ELETTRONICO

	


Esempio di realizzazione di un semplice programma 
di valutazione per prove strutturate

Elementi di simulazione:

	Destinatari
	Docenti di scuola media di primo e secondo grado

	Situazione
	Corso di formazione sulle competenze informatiche

	Tempo a disposizione
	3 ore


4.7
STAMPA
	Elementi Syllabus
	Esercizio

	Sezione
	Area
	

	4.7 Stampa
	4.7.1 Impostare il foglio di lavoro
	4.7.1.1 Modificare i margini del foglio di lavoro superiore, inferiore, sinistro e destro (file-imposta pagina- margini scegliere i valori desiderati –ok)

	
	
	4.7.1.2 Modificare l’orientamento del foglio di lavoro: orizzontale o verticale. Cambiare le dimensioni della carta (file- imposta pagina-pagina scegliendo orizzontale o verticale - ok). Sceglier anche il formato della carta(file-imposta pagina-pagina – formato – ok) nel nostro caso si tratta semplicemente di controllare che sia già A4.

	
	
	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 (file - imposta pagina - pagina imposta al xx % - ok)

	
	
	4.7.1.4 e 4.7.1.5 Inserire, il piè pagina nel foglio di lavoro (file – imposta pagina – intestazione/piè pagina – personalizza intestazione –e scrivere al centro: nell’intestazione il nome del file e del foglio di lavoro, la data, l’ora di modifica dello stesso e nel piè pagina il nome dell’autore del file e il numero di pagina- poi dare ok)

	
	4.7.2 Preparazione
	4.7.2.1 Controllare i dati inseriti prima di inviarli alla stampa

	
	
	4.7.2.2 visualizzare l’anteprima dl foglio di lavoro utilizzando il tasto della barra del menù rapido

	
	
	4.7.2.3 nascondere la griglia  durante la stampa (strumenti – opzioni - visualizza - selezionare le celle corrispondenti a “griglia”)

	
	
	4.7.2.4 stampare automaticamente le righe del titolo su 

	
	
	ogni pagina di un foglio di lavoro (strumenti – opzioni - visualizza - selezionare le celle corrispondenti a “intestazione righe e colonne”)

	
	4.7.3 Stampa
	4.7.3.1 Stampare il foglio di lavoro attivo (file-stampa-foglio di lavoro attivo-OK); stampare l’intera cartella (file-stampa-tutta la cartella-OK).

Selezionare le celle da A1 a I 32, entrare nella funzione di stampa attraverso i tasti file- selezione- OK. Scegliere anche quante copie stampare del foglio di lavoro (file – stampa – numero copie – ok)
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