Progetto ForTic

MODULO  4  EXCEL – unità didattica n° 5 


	

	Per personalizzare un foglio di lavoro e renderlo più leggibile Microsoft Excel consente di formattare il contenuto delle celle in diversi modi. Prima di procedere alla formattazione è necessario selezionare la cella o le celle desiderate.
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	Il font del carattere può essere modificato aprendo il menu a tendina Tipo di carattere nella barra degli strumenti Formattazione e selezionando il font desiderato.
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	Il menu a tendina Dimensione carattere può invece essere utilizzato per modificare la dimensione del font.
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	Premendo il pulsante Grassetto nella barra degli strumenti Formattazione si attribuisce al testo selezionato lo stile Grassetto.
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	In modo analogo si può attribuire al testo lo stile Corsivo premendo il pulsante Corsivo nella barra degli strumenti Formattazione.
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	Anche il colore dei caratteri del testo può essere modificato usufruendo delle funzioni offerte da Microsoft Excel.
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	Dopo aver selezionato una o più celle si preme il pulsante Colore carattere (1) nella barra degli strumenti Formattazione e nella tavolozza dei colori si seleziona il colore desiderato (2).
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	Anche l'orientamento del testo all'interno delle celle può essere modificato. Dopo aver selezionato una o più celle si apre il menu Formato (1) e si seleziona la voce Celle (2).
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	Quindi si apre la scheda Allineamento all'interno della finestra Formato celle.


Rif_171

	[image: image9.png]N Alneanerto | Carattre | orc | Wi | protesons | E50
Aansanert st P—
e

ongronae
Al centro. R I = 000
-]

Werticale: |la28

Controlotesto [ e
I Testo s cogo
T Riduci e acatta
™ uricne celle





	L'orientamento del testo si modifica nella parte destra della scheda. Utilizzando il cursore del mouse si trascina l'indicatore dell'orientamento fino ad ottenere l'angolazione desiderata.


Rif_172

	[image: image10.png]|Al centro ihd [ A
ericae

Controlatesto

I™ Testo acago
I Riduci e adatta
I~ Urione celle

=

N

ok

annula

000
o0
hze
o0
o0
a0
51
stz
o
o0
a0
o0
o0
500
o0
a0
o0
a0
o
o0
o0
00|






	In alternativa si può inserire direttamente l'angolo di inclinazione all'interno della casella gradi (1). Per confermare si preme il pulsante OK (2).
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	Il testo contenuto nella cella selezionata è ora orientato in base alle impostazioni prescelte.
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	Il contenuto delle celle può essere allineato in diversi modi rispetto ai margini delle celle. Dopo aver selezionato le celle, ad esempio una colonna, si apre il menu Formato (1) e si seleziona la voce Celle (2).
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	Quindi si apre la scheda Allineamento all'interno della finestra Formato celle.
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	L'allineamento orizzontale (predefinito a sinistra per il testo e a destra per i numeri) può essere modificato aprendo il menu a tendina della casella Orizzontale e selezionando l'allineamento desiderato, ad esempio Sinistro. 
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	L'allineamento verticale (predefinito in basso) può invece essere modificato aprendo il menu a tendina della casella Verticale e selezionando l'allineamento desiderato, ad esempio Al centro. Quindi si conferma premendo il pulsante OK.
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	L'allineamento orizzontale può anche essere modificato utilizzando i pulsanti Allinea a sinistra, Centra e Allinea a destra collocati nella barra degli strumenti Formattazione.
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	Per evidenziare una serie di dati contenuti nel foglio di lavoro può talvolta essere utile aggiungere un bordo a un insieme di celle.
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	Dopo aver selezionato le celle si apre il menu Formato (1) e si seleziona la voce Celle (2).
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	Quindi si apre la scheda Bordo all'interno della finestra Formato celle. 
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	Il pulsante Bordato aggiunge un bordo lungo i margini esterni dell'insieme di celle selezionato, mentre il pulsante Interno aggiunge un bordo alla griglia interna dell'intervallo di celle.
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	Selezionando una delle opzioni disponibili all'interno della casella Stile (1) si può specificare lo stile della linea del bordo. Tramite la casella Colore (2) è invece possibile applicare al bordo il colore desiderato. Al termine si confermano le modifiche premendo il pulsante OK (3).
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	Per agevolare l'utente nell'individuazione e nella correzione degli errori ortografici Microsoft Excel offre un avanzato strumento di controllo. Per attivarlo si apre il menu Strumenti (1) e si seleziona la voce Controllo ortografia (2).
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	Nella finestra di dialogo è visualizzata la parola considerata errata (1) e, nella parte sottostante, gli eventuali suggerimenti (2). Per sostituire una parola è sufficiente selezionare uno dei suggerimenti e premere il pulsante Cambia (3).
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	L'utente ha anche la possibilità di ignorare la segnalazione d'errore premendo il pulsante Ignora (1) e di aggiungere la parola segnalata al dizionario attraverso il pulsante Aggiungi (2).
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	I margini del documento possono essere modificati per adattarlo a particolari esigenze. Per accedere a questa funzione si apre il menu File (1) e si seleziona la voce Imposta pagina (2).
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	Quindi si apre la scheda Margini all'interno della finestra Imposta pagina.
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	Per modificare i margini del documento si inseriscono le impostazioni desiderate nelle caselle Superiore, Inferiore, Sinistro e Destro, specificando la distanza fra i dati e il bordo della pagina. 
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	Inoltre le caselle Intestazione e Piè di pagina consentono di variare la distanza tra l'intestazione e l'inizio della pagina e tra il piè di pagina e il fondo della pagina. Al termine si confermano le modifiche tramite il pulsante OK. 
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	Per evitare che le colonne o le righe si estendano oltre il bordo di una pagina è possibile ridurre le dimensioni del foglio per adattarlo alla larghezza e all'altezza di una pagina. La prima operazione da compiere è aprire il menu File (1) e selezionare la voce Imposta pagina (2).
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	All'interno della scheda Pagina si seleziona l'opzione Adatta a. 
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	Quindi si digita 1 nella casella pag. di larghezza per (1), eliminando il numero presente nella casella di alt. (2). Infine si conferma premendo il pulsante OK (3). In questo modo il contenuto del foglio di lavoro sarà compreso all'interno di una pagina.
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	I fogli di lavoro consentono di inserire nel margine superiore ed inferiore del documento dati e informazioni. Per accedere a queste aree, conosciute come Intestazione e Piè di pagina, si apre il menu Visualizza (1) e si seleziona la voce Intestazione e piè di pagina (2).
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	Il programma dispone di alcune intestazioni e piè di pagina predefiniti, che possono essere selezionati all'interno dei menu a tendina delle caselle Intestazione (1) e Piè di pagina (2). 
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	Per personalizzare intestazioni e piè di pagina si premono invece i pulsanti Personalizza intestazione e Personalizza piè di pagina.
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	Nella finestra di dialogo si può inserire il testo desiderato incolonnandolo a sinistra, al centro o a destra. Inoltre i pulsanti consentono di aggiungere il numero di pagina, la data, l'ora, ecc…Quindi si conferma premendo il pulsante OK. 
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	Per confermare l'impostazione di intestazione e piè di pagina e chiudere la finestra di dialogo si preme il pulsante OK. 
L' intestazione e il piè di pagina non sono visualizzati, ma compaiono all'interno del documento stampato.
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	Le impostazioni predefinite di Microsoft Excel prevedono l'utilizzo di fogli formato A4 disposti verticalmente. L'utente può modificare le impostazioni del documento aprendo il menu File (1) e selezionando la voce Imposta pagina (2).
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	All'interno della scheda Pagina si definisce l'orientamento della pagina da stampare scegliendo fra l'opzione Verticale (1) e l'opzione Orizzontale (2). 
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	Quindi si conferma la modifica premendo il pulsante OK.
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