Progetto ForTic

MODULO  4  EXCEL – unità didattica n° 6 


	

	Per stampare un documento si apre il menu File (1) e si seleziona la voce Stampa (2). 
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	Nella casella Nome (1) si può selezionare la stampante da utilizzare, mentre nella sezione Intervallo (2) si può scegliere di stampare tutto il documento o un numero specifico di pagine, inserendo i numeri di pagina nelle caselle da e a.
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	Inoltre è possibile scegliere il numero di copie da effettuare all'interno della casella Numero di copie (1) e optare per la stampa del documento in ordine di rilegatura selezionando l'opzione Fascicola (2).
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	Infine, per avviare la procedura di stampa, si preme il pulsante OK.
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	Molte volte prima di procedere alla stampa di un foglio elettronico è consigliabile osservarne un'anteprima. Per attivare questa funzione si preme il pulsante Anteprima di stampa nella barra degli strumenti Standard.
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	La lente di ingrandimento, attiva per impostazione predefinita, consente di rendere più leggibile il documento con un semplice clic. Un ulteriore clic ripristina la visualizzazione allo stato iniziale.
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	Premendo il pulsante Stampa (1) si accede direttamente alla finestra di stampa, mentre per uscire dall'anteprima si preme il pulsante Chiudi (2).
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	Un foglio elettronico può essere composto da più fogli di lavoro. In fase di stampa è talvolta necessario stampare un unico foglio di lavoro oppure l'intera cartella. Per definire queste impostazioni di stampa si apre il menu File (1) e si seleziona la voce Stampa (2).
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	Scegliendo l'opzione Fogli attivi vengono stampati i fogli di lavoro selezionati al momento dell'avvio della procedura di stampa. Ogni foglio di lavoro della cartella inizierà su una nuova pagina.
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	L'opzione Tutta la cartella consente invece di stampare tutti i fogli della cartella di lavoro attiva.
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	Microsoft Excel consente anche di stampare un'area particolare del foglio di lavoro. In questo caso si apre il menu File (1) e si seleziona la voce Stampa (2) dopo aver selezionato l'insieme di celle da stampare.
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	Scegliendo l'opzione Selezione verranno stampate unicamente le celle selezionate nel foglio di lavoro.
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	Per importare un oggetto all'interno di un foglio di lavoro si apre il menu Inserisci (1) e si seleziona la voce Oggetto (2), dopo aver fatto clic nel punto in cui inserire l'oggetto.
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	All'interno della finestra Oggetto si apre la scheda Crea da file per selezionare l'oggetto da importare.
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	Quindi si seleziona l'oggetto da inserire, ad esempio un'immagine, tramite il pulsante Sfoglia.
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	Se si seleziona l'opzione Collega al file (1) viene creato un collegamento al file d'origine e ogni modifica apportata al file viene riportata nel documento. Per terminare l'importazione dell'oggetto si preme il pulsante OK (2).
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	L'immagine viene così inserita all'interno del foglio di lavoro.
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	Per spostare un oggetto importato in un foglio di lavoro è sufficiente fare clic su di esso e trascinarlo tenendo premuto il tasto sinistro del mouse. 
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	Per modificarne le dimensioni si agisce invece sui quadratini di ridimensionamento che appaiono quando si fa clic sull'oggetto. Trascinando i quadratini con il mouse si modificano le dimensioni dell'oggetto selezionato.
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	Partendo dai dati presenti in un foglio di lavoro si possono creare molti tipi di grafici. La prima operazione da compiere è premere il pulsante Creazione guidata grafico nella barra degli strumenti Standard.
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	Nella finestra Creazione guidata grafico - Passaggio 1 di 4… si seleziona il grafico desiderato, ad esempio Torta 3D. 
Quindi si preme il pulsante Avanti.
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	Nella finestra Creazione guidata grafico - Passaggio 2 di 4… si preme il pulsante per l'immissione dell'intervallo di dati da cui generare il grafico.
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	A questo punto occorre selezionare i dati su cui creare il grafico. Nell'esempio sono stati selezionati i dati di fatturato di alcuni prodotti nel corso di un trimestre.
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	Per terminare l'immissione dei dati si preme il pulsante di fine inserimento dati.
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	Per proseguire nella creazione del grafico si preme il pulsante Avanti.
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	Le schede della successiva finestra di dialogo consentono di modificare diverse caratteristiche del grafico. Per proseguire si preme il pulsante Avanti.
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	Il grafico creato può essere posizionato in un nuovo foglio di lavoro selezionando l'opzione Crea nuovo foglio (1), oppure può essere inserito come oggetto all'interno dello stesso foglio di lavoro da cui sono stati estratti i dati selezionando l'opzione Come oggetto in (2).
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	Per concludere le operazioni e inserire il grafico creato si preme il pulsante Fine.
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	All'interno del foglio di lavoro è ora presente un grafico a torta che rappresenta le percentuali di fatturato di alcuni prodotti nel corso di un trimestre.
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	Le caratteristiche di un grafico selezionato possono essere modificate aprendo il menu Grafico (1) e selezionando la voce Opzioni grafico (2).
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	All'interno della scheda Titoli si può attribuire un nuovo titolo al grafico, digitandolo nell'apposita casella.
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	Nella scheda Legenda si può stabilire dove posizionare la legenda del grafico ed eventualmente eliminarla deselezionando l'opzione Mostra legenda.
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	Inoltre nella scheda Etichette dati si possono aggiungere diversi tipi di etichetta al grafico, ad esempio selezionando l'opzione Mostra percentuale (1). Quindi si chiude la finestra premendo il pulsante OK (2).
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	È anche possibile modificare il colore di una singola parte del grafico. Per effettuare questa operazione si clicca due volte sull'area da modificare e dal menu Formato (1) si seleziona la voce Dato selezionato (2).


Rif_236

	[image: image34.png]* automatico
€ pssente

€ Personalizzato

st

Colore:

Automatico ¥

Spessore:

I” onbreggiato

Eserpio

+ Adtomatica
€ pssete

EEENEEEE
EEENENE
InEEmEEm
EOOEOEN

Riempinento.

ok

annula






	All'interno della scheda Motivo si sceglie il colore desiderato (1) e quindi si preme il pulsante OK (2).
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	Talvolta ci si rende conto che il grafico creato non è adatto alla visualizzazione dei propri dati. Per cambiare il tipo di grafico si apre il menu Grafico (1) e si seleziona la voce Tipo di grafico (2). 
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	All'interno della finestra di dialogo si può scegliere un altro grafico, ad esempio un semplice grafico lineare (1) . Se i grafici standard non sono sufficienti si può anche accedere alla scheda Tipi personalizzati (2).
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	Dopo aver individuato il grafico più adatto si conferma la scelta premendo il pulsante OK. 
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	Nel foglio di lavoro è ora inserito un nuovo tipo di grafico che visualizza gli stessi dati in modo differente.
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	Per spostare un grafico selezionato all'interno del foglio di lavoro è sufficiente fare clic su di esso e trascinarlo tenendo premuto il tasto sinistro del mouse. 
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	Per modificarne le dimensioni si trascinano invece i quadratini di ridimensionamento che compaiono quando si seleziona il grafico.
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	Se si desidera eliminare un grafico selezionato dal foglio di lavoro si apre il menu Modifica (1) e dal sottomenu Cancella (2) si seleziona la voce Tutto (3). In alternativa è sufficiente premere il tasto Canc sulla tastiera. 
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