Modulo 7

Stampa

Modificare i Margini del Foglio

Metodo1:
HOME INSERISCI I LAYOUT DIPAGINA I FORMULE DATI A . a n P
Eco o = = L Layout di pagina (della Barra Multifunzione)> Margini>
i @ FL‘E ] [E‘p ™ * Ultima impostazione personalizzata

Margint [Orientamente Dimensioni Area di Interruzioni Sfond
. - ! Y e * Normale
pa
Ultima impostazione personalizzata e la rgo
Super.: 1%cm Infer: 19cm
E7 - Sina 18cm Destro; 18cm . Stretto
Intestazione:0,8 cm Pie di pagina:0.8 cm .. . . .. .
* Margini personalizzati (dove puoi inserire un valore a tuo
A B Normale . .
. : — E Super:  ‘19cm Infer:  101cm piacimento) Imposta pagina 19 ot
Sin: 1,78 cm Destro: 1,78 cm : =
2 Intestazione:0,76 cm Pié di pagina:0,76 cm M‘ Mergint] chgecine st
15 Superiore: Intestazione:
- s & 05 =
4 Largo :
s Super.: 254 cm Infer.: 254 cm
Sina: 254 em Destra: 254 cm
& Intestazione:1,27 em Pié di pagina:1,27 cm Sinistro: : Destro
7 s B 18 B
g Stretto
g D Super.: 191 cm Infer.: 191 cm
t Sina: 0,64 cm Destra: 0,64 cm X
10 Intestazione:0,76 cm Pié di pagina:0,76 cm inlensie: 8¢ di pagina:
19 B 05 3
L Allinea al centro della pagina -
12) Margini personalizzati... -<:= [] Orizzontaimente
- [7] Verticamente.
Stampa.. | | Anteprina di stampa | [ Opzioni.. |

Modificare i Margini del Foglio

Metodo 2 (Manuale):

Layout di pagina (dalla Barra di Stato in hassn)> Puoi modificare i margini dal
righello trascinando con il mouse. 7T TE T

5 A T Se noti, il righello & leggermente piu scuro ai lati, quello e lo spazio del margine.
: Se di passi sopra con il mouse, il cursore cambiera in una freccia con due punte,
tieni premuto il mouse e trascina per ridimensionare il bordo come preferisci.

E7 > 5

Margine: 1,78 Centimetri
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Modificare i Margini del Foglio

S Stampa Metodo 3: N o o o
) _ File> Stampa> Margini personalizzati> scegli 'opzione che preferisci

Nuova =

Cope 1 2] (sono identiche a quelle del Metodo 1)

9 =m0 1Y
Ao Uhtima impostazione personalizzata
@ Super: 19cm Infer.: 19cm
Sinud 18cm Destro: 18cm
Salva Intestazione:0,8 cm Pié di pagina:0,8 cm
Saha<on — Metodo 4 (Manuale):
nome Super.: 181 cm Infer: 19t cm - S A 5
@ Sme 17em  Deme  178em File> Stampa> Mostra Margini (Questa icona in basso a
Starmps Intestazione:0,76 cm Pi¢ di pagina:0,76 cm —
Condividi @ S owen e | margini saranno visibili e facilmente modificabili
Sin.: 254 cm Destro: 254 cm P . . .
ey KitesmiitoelZTem . Pitdipaginad ol em manualmente. Posiziona il mouse sulla loro linea, e trascina
o Stretto per modificare la distanza.
D Super.: 191 em Infer.: 1,91 em
Sin.: 0,64 cm Destro: 0,64 cm
Intestazione:0,76 cm Pie di pagin0,76 cm
Account L] L] L]
| u
Opzioni @ Margini personalizzati

Margini personalizzati...

L]

[0 Nessunascala

D Stampa fagli con le dimensi...

Imposta pagina

Orientamento del Foglio

- Stampa

Nuovo T =

Metodo 1:

. . . Copie: |1 =
Layout di Pagina> Orientamento> = L
| LAYOUT DI PAGIMA I . . A a Apri
= — Selezionare: Verticale o Orizzontale. S
|| & BN Soha
rgin{ Orientamento Dimensic
- - - Salva con Stampante
ey nome _ .
‘ ‘ i [y Fost Reader PDF Printer
=l Sharmp = Pronta
D Orisontale Proprieta stampante
Condividi . .
Impostazioni
Esporta | Stampa fog attivi
ll:l Consente di stampare salo i...
Chiudi e = | =
Pagine: L - - L =
. _”,— Fa:c\colacop\e .
Metodo 2: BB 2 1 12
Account = :

File> Stampa> Orientamento ]lj
Verticale o Orientamento Opzioni | [_

Orizzontale I__L] ‘ Orientamento verticale

=) orientemento erizzontale

Dimensioni della Carta
Iml FORMULE DATI REVISIONE Metodo 1:

E @ E E%s ’% E Layout di pagina> Dimensioni> Seleziona la dimensioni della carta

gini Orientamento [Dimensioni | Area di Interruzioni Sfondo Stam

i tampa ~ ¥ titol

] loten [/ Senon é presente, allora:

21,59 e x 2794 em . . . . . n
I3 | Altre Dimensioni Foglio...> Formato> Seleziona quello desiderato
Lettera ridotta
21,53 cm x 2794 cm
B | D Tabloid Imposta pagina PR |

2794 cm k43,18 cm ["Pagina | margini | dipagina | Foglio |
Ledger Orientamento
4318 cm x 2794 cm @ yerticale 1 Orizzontale

D Legale
21,59 cm x 35,56 cm Fopoeion:

© Impostaal 100 della dimensione normale
Statement 7 Adattaa: 1 -+ pagina/e di larghezza per |1 2| di altezza
1397 cm x 21,58 cm o T =
Executive CD
Formatal A

18,41 cm x 26,67 cm -

Qualithstampe: [oienent =

Executive [
A3 A3
297 cmx42 cm

Numero prima pal

| a4
2 emx297 em

[=)my=

Ad ridotto Stampa.. | [ Anteprima di stampa | [ Qpzieni.. |

1emx29.7 cm -

Altre dimensioni foglio...




Dimensioni della Carta

D Lettera =] Metodo 2:
! 21,59 cmx 27,94 cm . o . 5 5
Informazioni File> Stampa> A4> Seleziona il formato che desideri.
Lettera ridotta
Nisiva 21,59 emx 27,94 em
D Tabloid
Apri 2794 cmx 43,18 cm
Salva Aedgoc
4318 emx 27,94 cm
Salva con D Legale
nome 21,59 em x 35,56 cm
Statement
Stampa 1397 cmx 21,53 em
Condividi Executive

18,41 emx 26,67 cm

L]
Esparta A3
D 207 cmx42 cm
1J

Chiudi A4
2 emx297 cm
A " Ad ridotto
il 2 cmx29,7 cm =
Opzioni Altre dimensioni faglio

Stampa solo alcune pagine

File> Stampa> Pagine: Imposta le pagine

Salva con Stam pa nte
fome [ Foxit Reader PDF Printer
Seirmpa Pronta |
Propriet3 stampante
Condividi - .
Impostazioni
Esporta I Stampa fogli attivi
| Cansente di stampare soloi...
AT I Pagine: |2 : - |é : I
IF‘—ﬁ Fascicola copie o |

Nell’esempio dalla 2 alla 3 (comprese).

Intestazione e Pie di Pagina

Vai alla visione di Layout di Pagina, dalla Barra di Stato o da Visualizza> Layout di Pagina
@ m (ERISCI LAYOUT DI PAGINA FORMULE DATI REVISIOME !
5 l@ ] Righello [#| Barra della formula Q [E)m l:‘q

isualizzazioni

T, La)'outdiagina ¢

¥ Griga [ Intestazioni Zoom: W% T

nd di pagina [personalizzate selezione

K| c B - ; s H I Clicca sull'Intestazione o sul Pie di
. ) ' . ' ' Pagina per Modificarli. La modifica
Intestazione ] avviene come per un comune testo,
' inehtazione ma puoi inserire valori che si
— aggiornano in maniera automatica
come, data, ora, numero di pagine.
Vedi la prossima slide.

Pié di pagina

Pig di pagina




Valori in Intestazione e Pié di Pagina

Clicca sull’Intestazione o sul Pie di Pagina. Avrai a disposizione un’altra scheda,

Progettazione> Scegli cosa vuoi inserire

ks Cartell - Excel

WSERISCT LAYQUT DI PAGINA FORMULE DATI REVISIOME VISUALIZZA

STRUMENTI INTESTAZIONE E PIE DI PAGINA

SVILUPPO PROGETTAZIONE

@ @ = i =l [l Diversi perls prima pagina |
Numero Numero Dsts  Ora Percorsa Nome Nome Immagine | o Vi Vaialpié | [ Diyers e e pagine part e dispar |
it g W bacine Enfiente Conente. Bk TiA  foglia slitistaiione & paging

Elementi intestazione e pié di pagina Spostamento Opzit
I
—T T T L e e B T TETETE TETE
A B ¢ D E F G H i

Intestazione

Inestazione

Controllo Ortografico

Puoi inserire:

* Numero di Pagina

* Numero di Pagine (totali)

* Data Corrente (si aggiorna
appena apri il file)

* Ora Corrente (idem)

* Percorso File (esempio:
C/User/Matt/Desktop

* Nome File (della cartella di
lavoro)

* Nome Foglio (del foglio di
lavoro)

* Immagine (ti consiglio il
logo aziendale)

Metodo 1:
Revisione> Controllo Ortografia.

FILE HOME INSERISCT LAYOUT DI PAGINA FORMULE DATL REVISIONE
ABC & == = : 5 lascon
B D --
"Q & 5 Mostratuttii co
Contraollo |Ricerche Thesaurus = Traduci Nuovo Elimina Prec siva >
ortografia commenta 2 Mostra input pe
Strumenti di correzione Lingua Commenti
Controllo ortografia (F7) £
Addio agli errori di battitura ~
con il controllo ortagrafice. - .
. 1 F L 4 5 R g B TaE T

Metodo 2:
F7

Stampare intestazioni

Layout di Pagina> Stampa Titoli> Imposta le
Righe da ripetere in alto o le Colonne da ripetere
a sinistra di tutti i fogli

LAYOUT DI PAGINA FORMULE

DATI REVISIONE
3 — . :
J B 0 k= &
rgini Orientamento Dimensioni Areadi Interruzioni Sfondd Stampa
= * * stampa = titali
Imposta pagina =

Queste righe (o colonne) saranno ripetute
in ogni foglio stampato.
Questa e una funzione molto utilizzata.

Imposta pagina [ 2 [
Pagina. | Margini | Intestazione/Pié di pagina | Foglio |
Area di stampa: =)
Stampa titoli
Righe da ripetere in alto: 151:51
Colonne da ripetere a sinistra: [
Stampa
[l grigtia Commenti: | (nessuna)
[~ Bianco & nero ——
) Errori cella come: | visualizzati
7] Qualits bozza -
|| Intestazioni di riga e di colonna
Ordine di pagina
@) Priorita verticale [Ee@e ==
. b EE EJE BB
() Priorita orizzontale  |==Rs ﬁ ==
(SERE] [5G
[ stampa.. | [ Anteprima distamps | [ gpzioni.. |




Area di Stampa

L'area di stampa e l'intervallo che verra stampato. Quindi se il tuo foglio ha molti dati ma
tu intendi stamparne solo alcuni, impostali come area di stampa.

Seleziona I'intervallo> Layout di Pagina> Area di Stampa> 1 .
Imposta come area di stampa | -

Nota Bene:
Se l'area di stampa non e impostata, si stampera l'intero
foglio di lavoro.

G . H

Anteprima di Stampa

File> Stampa> & il riquadro in rosso

Cartell - Excel 7 - x

Stampa

Nuove

= Copie: |1 = — T T
e = :
Stampa
Salva
Salva con Stampante
nome
| ./ Foxit Reader PDF Printer V‘
T e
Proprieta stampante
Condividi
Impostazioni
Esporta I Stampa fogli attivi B
Consente di stampare solo i
] Pagine: |2 = k] <l
EE Fascicola copie =
" ‘, N 123 1,{,3 123
‘D Orientamento verticale o
Opzioni I
o2 i
21 cmx29,7 cm
‘ ‘ Margini personalizzati ~
[0 Nessunascala o
Dliea  Stampa fogli con le dimensi..
Imposta pagina u
[} [} 5
41 Jait»

L ucl graliuwg

% Tagl . . ) ) 0
) c:i: Seleziona il grafico> Tasto destro> Sposta Grafico> Crea un nuovo foglio
o e Oppure
[ Opzioni Incolla:

B Spostalo in un foglio Bianco | pest2 gr=fico e

Specificare dave callacare il grafico:
62% _]“‘ Nuogaroguo: | Graticot]

Uil © oggettoin: | Fogiiol EI

9 Reimpostasecondo lostile
Carattere..

1l Cambia tipo di grafico..

1§ Ssiva come modello...

B Seleziona dati..

[ Spostagrafico... <] nazon Emio sito Aoorits

Stampa

Successivamente Stampa il
foglio:
File> Stampa> Stampa




