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Iniziare a lavorare con Calc

Usare i fogli elettronici in LibreOffice




Cos’e Calc?

Calc e la parte foglio elettronico di LibreOffice. Possiamo inserire dati (di solito numerici) in un fo-
glio elettronico e quindi manipolare questi dati per produrre dei risultati.

In alternativa si possono inserire dei dati e quindi usare Calc nel modo “Cosa succederebbe se ...”
(“What if...”), modificando alcuni dati ed osservando i risultati senza dover riscrivere 1’intero foglio
elettronico.

Altre funzionalita fornite da Calc comprendono:

* Funzioni che possono essere utilizzate per creare formule per effettuare calcoli complessi
sui dati.

* Funzioni di database per organizzare, archiviare e filtrare i dati.
* Grafici dinamici, un’ampia scelta di grafici 2D e 3D.

* Macro per registrare ed eseguire delle operazioni ripetitive; i linguaggi supportati includono
LibreOffice Basic, Python, BeanShell, and JavaScript.

» Capacita di aprire, modificare e salvare i fogli elettronici di Microsoft Excel.

* Importazione ed esportazione dei fogli elettronici in molti formati, inclusi HTML, CSV, PDF,
e PostScript.

“ Nota

Per utilizzare le macro scritte in Microsoft Excel usando il codice macro VBA in
LibreOffice, prima occorre editare il codice nell’'editore LibreOffice Basic IDE. Vedi il
capitolo: Iniziare a lavorare con le Macro

Fogli elettronici, fogli e celle

Calc lavora con elementi che sono chiamati fogli elettronici: I fogli elettronici consistono in un cer-
to numero di fogli individuali, ogni foglio contiene celle organizzate in righe e colonne. Una cella
viene identificata con il suo numero di riga e la lettera della colonna.

Le celle contengono gli elementi individuali - testo, numeri, formule ecc. - che compongono i dati
da mostrare e manipolare.

Ogni foglio elettronico puo avere vari fogli, ogni foglio puo avere molte singole celle. In Calc ogni
foglio puo avere un massimo di 1.048.576 righe (fino alla versione 3.2 soltanto 65.536) ed un mas-
simo di 1.024 colonne. LibreOffice Calc puo utilizzare fino a 32,000 fogli.

Finestra principale di Calc

Quando si apre Calc si apre la finestra principale (Figura 1). Le aree di questa finestra sono descritte
sotto.

Barra del titolo

La barra del titolo, posta nella parte alta della finestra, mostra il nome del foglio elettronico corren-
te. Quando un nuovo foglio elettronico é creato da un modello o si apre uno nuovo, il suo nome ¢
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Senza Titolo X, dove X e un numero. Quando si salva un foglio elettronico per la prima volta viene
proposto di immettere un nome a piacere.

‘Barra del titolo ‘Barra dei menu ‘ Barra degl strumenti Standard Barra degli strumenti Formattazione
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Figura 1: La finestra principale di Calc

Barra dei Menu

Quando si selezione una voce nella barra dei Menu, si apre un sotto-menu che mostra i diversi co-
mandi disponibili. (vedi il capitolo Personalizzare LibreOffice per ulteriori informazioni)
* File — contiene i comandi che si applicano all'intero documento, per esempio: Apri, Salva,
Modelli, esporta come PDF, Stampa.

* Modifica — contiene i comandi per editare il documento, per esempio Annulla, Copia, Trova
e Sostituisci, Confronta.

* Visualizza — contiene i comandi per modificare come appare l'interfaccia utente di Calc;
per e, Barre degli stumenti, Intestazioni di Righe e Colonne, Schermo intero, Zoom.

* Inserisci — contiene i comandi per inserire elementi in un foglio elettronico; per esempio,
Immagini, Cornici, Caratteri speciali, Grafici, Funzioni.

* Formato — contiene i comandi per modificare I'aspetto di un foglio elettronico; per esempio,
Celle, Pagina, Stili e Formattazione, Allineamento.

* Foglio — contiene i comandi usati piu spesso per lavorare con i fogli, come Inserisci e
Cancella Celle, Colonne, Righe, e Fogli, come anche Commenti e Riempi celle.

« Dati — contiene comandi per manipolare i dati nel foglio elettronico; per esempio Definisci
I'area del Database, Ordina, Statistiche, Tavole Pivot, Consolida.

» Strumenti — contiene varie funzioni per aiutare a contollare e personalizzare il foglio elet-
tronico; per esempio contains various functions to help you check and customize the
spreadsheet; for example, Controllo ortografico, Condividi foglio elettronico, Macro.

* Finestre — contiene i comandi per la finestra visibile; per esempio Nuova finestra.

* Aiuto - contiene collegamenti con il sistema di aiuto di LibreOffice e varie altre funzioni;
per esempio, Aiuto, Informazioni sulla licenza, e Controlla gli aggiornamenti.
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Barre strumenti

Le impostazioni iniziale quando si apre Calc prevedono che le barre degli strumenti Standard e For-
mattazione sono bloccate nello spazio in alto della finestra di lavoro (Figura 1).

Le barre di Calc possono essere agganciate e bloccate in una posizione o fluttuanti; si puo muovere
una barra in una posizione piu conveniente nella finestra di lavoro. Le barre agganciate possono es-
sere sganciate e mosse in una diversa posizione fissa nella finestra di lavoro o lasciate come barre
fluttuanti. Barre che quando vengono aperte sono fluttuanti possono essere agganciate in una posi-
zione bloccata della finestra di lavoro.

Si puo scegliere 1’alternativa della barra su una fila singola al posto della disposizione iniziale con
le barre su due righe. La riga singola contiene i comandi piu utilizzati. Per attivarla Vista > Barre
>Standard (Singola Riga) e disabilitarla Vista > Barre > Standard e Vista > Barre > For-
mattazione.

Il set iniziale di icone (chiamate anche pulsanti) sulle barre fornisce una grande selezione dei co-
mandi e funzioni piu utilizzati. Si possono aggiungere o rimuovere delle icone alle barre.

Barra di Calcolo

La Barra di Calcolo (Figura 2) e localizzata nella parte superiore del foglio nella finestra di lavoro
di Calc. La Barra di Calcolo e sempre bloccata in questa posizione e non puo essere utilizzata come
una barra degli stumenti fluttuante. Se la Barra di Calcolo non é visibile, scegliere dal menu Vi-
sualizza > Barre degli strumenti e selezionare Barra di Calcolo.

(A1 v A E = | I

Figura 2: Barra di Calcolo

Da sinistra a destra, la Barra di Calcolo € composta da:

* Casella del nome — riporta l'indirizzo della cella attualmente attiva usando una combina-
zione di una lettera ed un numero, per esempio Al. La lettera indica la colonna ed il nume-
ro indica la riga della cella selezionata. Se e stato selezionato un insieme di celle, I'insieme
viene mostrato in questa casella. Nella Casella del nome si pud anche scrivere il riferimen-
to di una cella per renderla visibile. Se si scrive il nome di un insieme di celle e si preme |l
tasto /nvio, I'insieme viene selezionato e mostrato.

* Creazione guidata delle funzioni ﬁ; — apre una finestra di dialogo in cui si pud cercare
in una lista delle funzioni disponibili. Questa finestra pud essere molto utile perché mostra
anche come vengono formattate le funzioni.

* Somma Z _ cliccando sull'icona Somma si ottiene il totale dei numeri nelle celle sopra la
cella selezionata ed il totale viene inserito nella cella selezionata. Se non ci sono numeri
sopra la cella selezionata, il totale viene effettuato sulle celle a sinistra.

* Funzione = - cliccando su questa icona si inserisce il segno uguale (=) nella cella sele-
zionata e nella riga di immissione dati, che permette di immettere una formula.

* Riga di immissione dati — mostra i contenuti della cella selezionata (dati, formula o funzio-
ne) e permette di editare i contenuti della cella: Per mostrare piu righe per formule molto
lunghe, fare click sul pulsante con la freccia verso il basso sul lato destro.

Finestra principale di Calc |7



Si possono editare i contenuti di una cella direttamente nella cella facendoci doppio click sopra.
Quando si immettono nuovi dati in una cella, le icone Somma e Funzione cambiano e diventano le

icone Annulla e Accetta F ‘*‘f.

u Nota

In un foglio elettronico il termine “funzione” indica molto di piu delle sole funzioni
matematiche.

Barra di stato

La barra di stato di Calc (Figura 3) fornisce informazioni sul foglio elettronico ed anche alcuni modi
veloci e convenienti per cambiare alcune caratteristiche. La maggior parte dei campi sono simili a
quelli presenti in altri componenti di LibreOffice.

Modalita di Cursore zoom
Mumero del foglio Stile della pagina selezione Firma digitale e percentuale
\ / | * -
| Foglicl dil 3 nighe, 1 colonna selezionat Predefinito 3 x Media: ; Somnma: 0 | — i + | 100% |
Informazioni sulla Modalita inserimento/ Maodifiche del file Informazioni sulla cella
selezione di celle sovrascrittura da salvare o sulloggetio

Figura 3: Barra di stato di Calc

La barra di stato possiede un modo veloce per effettuare alcune operazioni matematiche sulle celle
selezionate nel foglio elettronico. Si possono calcolare la media e la somma, contare gli elementi ed
altro sulla selezione cliccando con il tasto destro sopra 1’area di informazione della cella nella barra
di stato e selezionando le operazioni che vogliamo mostrare nella barra di stato.

Barra laterale

La barra laterale di Calc (Visualizza > Barra laterale) ¢ localizzata sul lato destro della finestra.
E’ una miscela di barra degli strumenti e finestra di dialogo. Simile alla barra laterale di Writer e
composta da 5 schede: Proprieta, Stili e formattazione, Galleria, Navigatore e Funzioni. Ogni sche-
da ha un’icona nel pannello sulla destra della finestra, in modo da permettere di passare da una
all’altra.

Le schede sono descritte sotto.

* Proprieta: Questa scheda include cinque pannelli.
— Stili: Accesso agli stili di cella disponibili, aggiornare gli stili di cella e nuovi stili di cella.
— Carattere: Controlli per la formattazione del testo, come la scelta del font, della dimen-

sione e del colore. Alcuni controlli, come apice o pedice, sono attivi soltanto quando il
cursore del testo é attivo nella riga di immissione dati o nella cella.

— Formato Numero: Cambiare velocemente il formato dei numeri incluso i decimali, la
valuta, le date o il testo.

— Allineamento: Controlli per allineare il testo in diversi modi, incluso I'allineamento oriz-
zontale e verticale, rientro, distanza dal bordo, orientamento del testo.

— Aspetto Cella: Controlli per stabilire I'aspetto, incluso il colore dello sfondo della cella, i
formati del bordo della cella, incluso il colore e lo stile delle linee e le linee della griglia.
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Ognuna di queste schede ha un pulsante Altre Opzioni che apre una finestra di dialogo
che mette a disposizione ulteriori opzioni. Questa finestra blocca I'editazione del documen-
to finché non viene chiusa.

« Stili e Formattazione: Questa scheda contiene un solo pannello, lo stesso che puo essere
aperto selezionando il pulsante Stili e Formattazione (F11) dalla barra strumenti della For-
mattazione testo.

* Galleria: Questa scheda contiene un solo pannello, lo stesso che pu0 essere aperto sele-
zionando Galleria dalla barra degli strumenti Standard o Strumenti > Galleria dalla barra
dei Menu.

* Navigatore: Questa scheda contiene un solo pannello, in pratica essenzialmente la finestra
Navigatore che viene aperta cliccando il pulsante Navigatore sulla barra degli strumenti
Standard o selezionando che puo essere aperto selezionando il pulsante Visualizza > Na-
vigatore (F5) dalla barra dei Menu.

* Funzioni: Questa scheda contiene un solo pannello, lo stesso che pud essere aperto sele-
zionando Inserisci > Funzione... dalla barra Menu.

Sul lato destro della barra del titolo di ogni scheda aperta é presente un pulsante Chiudi (X) che

chiude la scheda e lascia solo il pannello con le icone. Cliccando su uno dei bottoni riapre la scheda.

Per nascondere la barra laterale o mostrarla se e gia nascosta, fare clic sull’area grigia con freccia
Nascondi/Mostra al centro del bordo sinistro della barra.

Organizzazione del foglio

Celle singole
La sezione principale dello spazio di lavoro in Calc Mostra le celle sotto la forma di una griglia.
Ogni cella e formata dall’intersezione di una colonne e di una riga nel foglio elettronico.

Sopra le colonne e alla sinistra delle righe ci sono una serie di rettangoli che contengono lettere e
numeri. Le intestazioni delle colonne usano un carattere alfabetico iniziando con A e proseguendo
verso destra. Le intestazioni delle righe usano un carattere numerico che inizia da 1 e prosegue ver-
so il basso.

Queste intestazioni di colonna e riga danno il riferimento della cella che appare nella casella del
nome nella barra della formula (Figura 2). Se le intestazioni non sno visibili sul foglio elettronico,
scegliere Visualizza nella barra dei Menu e selezionare Intestazioni righe/colonne.

Linguette dei fogli

In Calc possiamo avere piu fogli in un foglio elettronico. In fondo alla griglia delle celle nel foglio
elettronico ci sono schede che indicano quanti fogli ci sono nel foglio elettronico. Cliccando su una
scheda permette di accedere al foglio e lo fa vedere. Un foglio attivo e indicato con una scheda
bianca. Si possono selezionare piu fogli tenendo premuto il tasto Ctr/ mentre si cliccano le schede
dei fogli.

Per cambiare il nome originale di un foglio (Fogliol, Foglio2, ecc.), clic con il tasto destro sulla
scheda e selezionare Rinomina foglio... dal menu contestuale. Si apre una finestra di dialogo nel-
la quale si puo scrivere un nuovo nome per il foglio. Fare click su OK al termine per chiudere la fi-
nestra.
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Per cambiare il colore di una scheda di foglio, click con il tasto destro sulla scheda e selezionare
Colore scheda dal menu contestuale per aprire la finestra di dialogo. Selezionare un colore e fare
click su OK quando terminato per chiudere la finestra di dialogo.

Aprire un file CSV

I files Valori-separati-da-virgola (Comma-separated-values - CSV) files sono dei files di foglio elet-

tronico in un formato testo in cui i contenuti delle celle sono separati da un carattere, per esempio
una virgola o un punto e virgola. Ogni linea in un file di testo CSV rappresenta una riga in un foglio
elettronico. Il testo viene inserito racchiuso tra le virgolette, i numeri senza.

' Nota

In genere i files CSV provengono da tabelle, ricerche o resoconti di database quando
vengono richiesti ulteriori calcoli e grafici. Nei sistemi operativi Microsoft Windows
spesso questi files hanno I'estensione .XLS in modo da sembrare un file di Excel, ma
internamente sono ancora files CSV.

Per aprire un file CDV in Calc:

1) Scegliere File > Apri dalla barra dei Menu e localizzare il file CSV da aprire.

2) Selezionare il file e fare click su Apri. Come impostazione di default un file CSV ha
'estensione .csv. Tuttavia alcuni file CSV possono avere anche un’estensione .txt.

3) Si apre la finestra di dialogo Importazione testo (Figura 4). Qui si possono selezionare le
varie opzioni disponibili quando si importa un file CSV in un foglio elettronico Calc.

4) Click sul pulsante OK per aprire e importare il file.

[ Importazione testo - [fabbricati_20151113.csv] Ié-‘
Importa
Tipo di carattere: : ropa occidentale (Windows-1252/WinLatin 1)
Lingua: Predefinita - Italiano (Italia)
Dalla riga: 1 =

Opzioni di separazione
) Larghezza fissa @ Separato da

[¥] Tabulazione Eirgola Puntogvirgola Dﬁpazio [ Altro

[T] Raggruppa i separatori di campo Separatore di testo: |E|
Altre opzioni
=] Campo tra virgolette come testo [ Individua numeri speciali
Campi
|Star1dard |Star1dard |Star1dard |Star1dard -
1 [Codicetabbricato Codice PROGET Fabbricato Categor|_
2 WDOBE39 913 Servizi Igienici Pubblici EDIFICIC
3 WDOBEST 1494 Servizi Igienici Pubblici EDIFICI
4 WDOBO3E 891 Servizi Igienici Pubblici EDIFICI
5 WDOEAS3 1252 Servizli Igienici Pubblici EDIFICI
5 MDOEOZ2E 265 Servizli Igienici Pubblici EDIFICI
7 MWDOROS0 ‘1140 Servizi Igienici Pubblici EDRIFICI
3 MWDOROEOD '1497 Servizi Igienici Pubblici EDIFICI =
4 1l 3

o) ]

A

Figura 4: Finestra di dialogo per importazione del testo CSV
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Le opzioni per importare i files CSV in Calc sono le seguenti:

Importa

Tipo di carattere — specifica il tipo di carattere da utilizzare nel file importato.

Lingua — determina come vengono importati i numeri. Se la Lingua impostata & quella
Predefinita, per importare il file CSV Calc usera le impostazioni globali della lingua. Se
viene scelta una lingua specifica, verranno utilizzate le impostazioni di questa per
'importazione dei numeri.

Dalla riga — specifica la riga da cui si desidera iniziare I'importazione. Le righe sono visi-
bili nell'anteprima, mostrata nella parte bassa della finestra di dialogo.

Opzioni di Separazione — specifica se i dati utilizzano dei caratteri separatori o lunghezze
fisse come delimitatori.

Larghezza fissa — dati separati da una larghezza fissa (stesso numero di caratteri)
all'interno delle colonne. Cliccare sul righello nell'anteprima per impostare la larghezza.

Separato da — selezionare il separatore utilizzato nei dati per delimitare le colonne. Se
si selezione Altro, specificare il carattere utilizzato come separatore delle colonne. Que-
sto carattere deve essere presente nei dati.

Raggruppa i separatori di campo — combina i delimitatori consecutivi e rimuove i campi
dati vuoti.

Separatore di testo — selezionare un carattere per delimitare il testo.

Altre opzioni

Campo tra virgolette come testo — quando viene selezionata questa opzione i campi 0
le celle i cui valori sono delimitati da virgolette interamente (il primo e l'ultimo carattere
sono le virgolette) sono importati come testo.

Individua numeri speciali — quando questa opzione é attiva, Calc automaticamente indi-
vidua tutti i formati numerici, inclusi i formati speciali come date, tempo e notazione
scientifica. La lingua selezionata influenza anche I'individuazione di questi numeri spe-
ciali, dato che lingue e regioni diverse possono avere convenzioni diverse per questi
numeri speciali.

Quando 'opzione € disattivata Calc individua e converte solo i numeri decimali. Tutti gli
altri dati, inclusi i numeri formattati con la notazione scientifica, verranno importati come
testo. Un numero decimale pud avere numeri da 0 a 9, separatori delle migliaia ed un
separatore dei decimali. | separatori delle migliaia e dei decimali possono variare a se-
conda della lingua e della regione selezionate.

Campi — mostra come appariranno i dati separati in colonne.

Tipo colonna — selezionare una colonna nell’'anteprima e selezionare il tipo di dati da
applicare ai dati importati.

Standard — Calc determina il tipo di dati.
Testo — i dati importati sono trattati come testo.

US English — i numeri formattati in Inglese US vengono cercati e immessi indipendente-
mente dalla lingua di sistema. Non viene applicato un formato deio numeri. Se non ci
sono dati Inglese US, viene applicato il formato Standard.

Nascondi — i dati della colonna non vengono importati.
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Salvare i fogli elettronici

Calc puo salvare in un certo numero di formati ed esportare i fogli elettronici nei formati PDF,
HTML, e XHTML.

Salvare in altri formati di fogli elettronici

Se occorre scambiare i files con utenti che non sono in grado di aprire i files dei fogli elettronici nel
formato che Calc Usa come formato preferito, si puo salvare il foglio elettronico in un altro forma-
to.

1) Salvare il foglio elettronico nel formato di Calc (* . ods).

2) Selezionare File > Salva con nome dalla barra dei Menu per aprire la finestra di dialogo
Salva con nome (Figura 5).

3) Nel campo Nome file si puo inserire un nuovo nome del file per il foglio elettronico.

4) Nel campo Tipo di file scorrere il menu a discesa, selezionare il tipo di formato per fogli
elettronici che si desidera utilizzare.

5) Se é selezionato Estensione automatica del file, al nome del file verra aggiunta la
corretta estensione per il formato selezionato.

6) Fare click su Salva.
_- Salva con nome ﬁ
ChUsers\ 014529 Documents IEI [ Server.., ] [ D l

Risorse MNome Tipo |Dimensior1i |Data dir

Docurmenti per AAA Cartella 27710 -
archicadl15 Cartella 13/10[
ArchivAlba Cartella 18/10) -
bUP_20140225 Cartella 18710/
docs_HP Cartella 277100
Frap2l Cartella 18/10
GIS DataBase Cartella 24/01

E] Origini dati utente Cartella 16/01 -

Mome file: |5enza nome 2 B
L EL IRl Microsoft Excel 97-2003 (xls)
[] Salva con password Estensione automatica del nome del file

Meodifica impostazioni filtro

Figura 5: Finestra di dialogo Salva con nome

7) Ogni volta che si sceglie Salva, si apre la finestra di dialogo Conferma il formato del file
(Figura 6). Fare click su Utilizza il formato [xxx] per continuare a salvare nel vostro
formato selezionato o fare clik su Usa il formato ODF per salvare il foglio elettronico nel
formato ODS di Calc.
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4 .
| Conferma il formato del file @

| @ Questo documento pud contenere formattazione o contenuto
impossibile da salvare nel formato di file "Microsoft Excel 2007-
2013 XML" attualmente selezionato”.

Utilizza il formato di file ODF predefinito per fare in modo che il documentoe sia
7 salvato correttamente.

Chiedi se il salvataggic non & nel formato ODF o nel formate predefinito

g [ iUsa il formato Microsoft Excel 2007-2013 XML ] l Usa il formato ODF ]

Figura 6: La finestra di dialogo per confermare il formato del file

8) Se si seleziona il formato Testo CSV (*.csv) per il foglio elettronico si pud aprire la
finestra di dialogo Esportazione file di testo (Figura 7). Nella finestra si puo scegliere il set
di caratteri, il separatore di campo, il separatore di testo e altro da utilizzare per il file CSV.

| Esportazione file di testo lél

Opzioni per i campi

| Tipo di carattere:

Separatore di campo:

K|En|1

Separatore di testo:

1 Salwva il contenuto della cella come mostrato
y [] salwa le formule delle celle anzich € i waleri calcolati
[] Wirgolette su tutte le celle di testo

[] Ampiezza colonna fissa

| [ oK ][ Annulla ]

Figura 7: La finestra di dialogo Esportazione file di testo per i files CSV

P ip

Per fare in modo che Calc salvi i documenti di preferenza in formati diversi da quello
predefinito ODF, scegliere Strumenti > Opzioni > CaricalSalva > Generale. In
Formato file predefinito e impostazioni ODF > Tipo di documento, selezionare
Foglio elettronico, quindi in Salva sempre come, selezionare il tipo di file preferito.

Navigare all’interno dei fogli elettronici

Calc fornisce molti modi per navigare all’interno del foglio elettronico da cella a cella e da foglio a
foglio. In genere si puo usare il metodo preferito.

Muoversi tra le celle

Quando una cella é selezionata i bordi della cella sono piu spessi. Quando viene selezionato un
gruppo di celle, 1’area delle celle e colorata. Il colore del bordo della cella ed il colore di un gruppo
di celle selezionate dipende dal sistema operativo utilizzato e da come € stato personalizzato
LibreOffice.

» Usare il mouse — mettere il cursore del mouse sopra la cella e fare click con il tasto sini-
stro del mouse. Per muovesi su un’altra cella usando il mouse, muovere il puntatore sulla
cella che si vuole selezionare e fare click con il tasto sinistro.
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Usare il riferimento di una cella — selezionare o cancellare il nome della cella nello spazio
del nome nella Barra della formula (Figura 2 a pagina 7). Scrivere il nuovo indirizzo della
cella che si vuole selezionare e premere il tasto /nvio. Gli indirizzi delle celle possono esse-
re scritti in maiuscolo o minuscolo indifferentemente: per esempio a3 o A3 seleziona la cel-
la AS.

Usare il Navigatore — premere il tasto F5 per aprire la finestra di dialogo del Navigatore
(Figura 8) o fare click sul pulsante Navigatore nella barra laterale. Scrivere I'indirizzo della
cella nei campi Colonna e Riga e premere il tasto /Invio.

Mavigatare @

i

Colonna | g = B 4
Riga 1 < & == -

[2==]

Foglicl
B Nomi dell'area
Ei Aree database &Y
F’ Aree collegate =
|| Immagini
@ Oggetti OLE ¥
.~ Commenti
Oggetti di disegno

|Senza nome 2 (attiva) El

Figura 8: Il Navigatore in Calc

Usare il tasto Invio — premendo /nvio si muove verso il basso la selezione in una colonna
nella riga successiva. Premendo Maiuscole+Invio muove la selezione in una colonna nella
riga precedente.

Usare il tasto Tab — premendo il tasto Tab si muove la selezione in una colonna nella pros-
sima colonna. Premendo Maiuscole+Tab si muove la selezione in una riga nella colonna
precedente.

Usare i tasti freccia — premendo i tasti freccia sulla tastiera muove la selezione della cella
nella direzione della freccia premuta.

Usare i tasti Home, Fine, Pagina Su e Pagina Giu
— Home muove la selezione della cella all'inizio di una riga.

— Fine muove la selezione della cella all’'ultima cella a destra nella riga nell’'ultima colonna
a destra che contiene dati.

— Pagina Giu muove la selezione nella cella in basso per uno schermo completo.
— Pagina Su muove la cella verso I'alto di uno schermo completo.

Muoversi tra i fogli

Ogni foglio in un foglio elettronico e indipendente dagli altri fogli, anche se possono essere collega-
ti con riferimenti tra loro. Ci sono tre modi di navigare tra i fogli:

Usare il Navigatore — quando il Navigatore & aperto (Figura 8), fare doppio click su qual-
siasi foglio nell’'elenco per selezionarlo.

Usare la tastiera — usare le combinazioni di tasti Ctrl+Pagina Gitu per muoversi un foglio a
destra e Ctrl+Pagina Su per muoversi un foglio a sinistra.
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» Usare il mouse — fare click su una delle etichette dei fogli in basso nel foglio elettronico per
selezionare il foglio.

Se il foglio elettronico contiene molti fogli, alcuni possono essere nascosti nella barra di scorrimen-
to orizzontale in fondo alla finestra. Se il caso é questo:

* Usando i quattro pulsanti sulla sinistra delle etichette dei fogli pud muovere le etichette e
renderle visibili (Figura 9).

* Click con il tasto destro del mouse su qualsiasi freccia attiva apre un menu contestuale in
cui si puo selezionare un foglio (vedi Figura 10).

e Nota

Quando viene inserito un nuovo foglio in un foglio elettronico, Calc automaticamente
utilizza il numero successivo nella sequenza numerica come un nome. A seconda di
quale foglio € aperto quando viene inserito uno nuovo, e a seconda del metodo di
inserimento utilizzato, il nuovo foglio pud trovarsi in una posizione numericamente non
corretta. Per rendere facilmente individuabili i fogli &€ preferibile rinominarli.

Vai al primo foglio

Vai al primo foglio a sinistra

Vai al primo foglio a destra

Vai all'ultimo foglio

Inserisce un foglio dopo l'ultimo
/ Etichette dei fogli
EEL ]

M 4 » M + | Foglic2 |"Foglio3 | Fogliod |

Figura 9: Navigare tra le schede dei fogli

26
27

29 |

v Sheetl
Sheet2

L Sheel3

7 Sheet4

Sheets I

t t2 iSheetd fSheetd fSheet]

_______ S —

Sheet1/5

Figura 10: Click con il tasto destro su
qualsiasi pulsante freccia

Muoversi con la tastiera

Per navigare nel foglio elettronico usando la tastiera, premere un tasto o una combinazione di tasti.
Per una combinazione di tasti premere piu di un tasto nello stesso momento. Nella Tabella 1 1’elen-
co dei tasti e delle combinazioni di tasti che possono essere usati per navigare in un foglio elettroni-
co in Calc.
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Tabella 1. Navigazione nelle celle con la tastiera

Scorciatoie da

Navigazione nelle celle

tastiera

= Muove la selezione una cella a destra.

- Muove la selezione una cella a sinistra.

1 Muove la selezione una cella verso I'alto.

! Muove la selezione una cella verso il basso.

Ctrl+ - Se la selezione attuale € in una cella vuota, muove la selezione nella prima
colonna a destra che contiene dei dati nella stessa riga.
Se la selezione attuale € in una cella che contiene dati, muove la selezione
all'ultima colonna a destra nello stesso insieme di celle occupate da dati nella
stessa riga.
Se non ci sono altre celle che contengono dati, muove la selezione all'ultima
colonna a destra nel foglio elettronico (cella AMJ, colonna 1024).

Ctrl+ Se la selezione attuale € in una cella vuota, muove la selezione nella prima
colonna a sinistra che contiene dei dati nella stessa riga.
Se la selezione attuale € in una cella che contiene dati, muove la selezione
all'ultima colonna a sinistra nello stesso insieme di celle occupate da dati nella
stessa riga.
Se non ci sono altre celle che contengono dati, muove la selezione alla prima
colonna nella stessa riga.

Ctrl+1 Se la selezione attuale € in una cella vuota, muove la selezione nella prima cella
sopra che contiene dati nella stessa colonna.
Se la selezione attuale € in una cella che contiene dati, muove la selezione
nell'ultima riga dello stesso insieme di celle che contengono dati.
Dall'ultima cella che contiene dati muove la selezione alla cella nella stessa
colonna nella prima riga del foglio elettronico.

Ctrl+1 Se la selezione attuale & in una cella vuota, muove la selezione nella prima cella
sotto che contiene dati nella stessa colonna.
Se la selezione attuale € in una cella che contiene dati, muove la selezione nella
prima riga dello stesso insieme di celle che contengono dati.
Dall'ultima cella che contiene dati muove la selezione alla cella nella stessa
colonna nell'ultima riga del foglio elettronico.

Ctrl+Home Muove la selezione della cella da qualsiasi posizione nel foglio alla Cella A1 nello
stesso foglio.

Ctrl+Fine Muove la selezione della cella da qualsiasi posizione nel foglio all'ultima cella

nell’angolo piu basso a destra dell'area rettangolare di celle che contengono dei
dati nello stesso foglio.

Alt+Page Down

Muove la selezione una schermata verso destra (se possibile).

Alt+Page Up

Muove la selezione una schermata a sinistra (se possibile).

Ctrl+Page Down

Muove la selezione nella stessa cella nel foglio elettronico precedente (a sinistra
nelle linguette dell’elenco), se il foglio elettronico ha piu di un foglio.

Ctrl+Page Up

Muove la selezione nella stessa cella nel foglio elettronico successivo (a destra
nelle linguette dell’elenco), se il foglio elettronico ha piu di un foglio.

Tab Muove la selezione nella cella successiva a destra.

Maiusc+Tab Muove la selezione nella cella successiva a sinistra.

Invio Muove la selezione verso il basso di una cella (se I'utente non ha fatto modifiche)
Shift+Enter Muove la selezione verso l'alto di una cella (se I'utente non ha fatto modifiche)
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Personalizzare il tasto Invio

Si puo personalizzare la direzione verso cui il tasto Enter muove la selezione della cella scegliendo
dal menu Strumenti > Opzioni > LibreOffice Calc > Generale. Selezionare la direzione in
cui si muove la selezione dalla lista che appare sulla destra. A seconda del file che viene utilizzato o
del tipo di dati che vengono immessi, scegliere una direzione diversa da quella standard puo essere
utile. Il tasto /nvio puo essere utilizzato anche per passare ed uscire dal modo modifica. Vedi le pri-
me due opzioni nella Figura 11 Impostazioni di immissione per cambiare le impostazioni del tasto
Invio.

Impostazioni di immissione

[E] Premilnvio per passare alla prossima selezione [n bad «
Premi Invio per passare al modo medifica A destra

. . In alto

Espandi formattazione .
A sinistra

Amplia i riferimenti all'inserimento di nuove colonne/frighe
Aggiorna i riferimenti quando ordini I'intervallo di celle
[E] Evidenzia la selezione nell'intestazione di colonnesrighe
Usa i parametri della stampante per la formattazione del testo
[E] Mostra avviso di sovrascrittura

Durante la selezione, usa il vecchio comportamento di movimento del cursore

Figura 11: Personalizzare il tasto Invio

Selezionare oggetti in un foglio elettronico

Selezionare le celle

Cella singola
Click con il pulsante sinistro del mouse nella cella. Si puo verificare la selezione leggendo i dati nel
campo del nome, nella barra della Formula (Figura 2 a pagina 7).

Blocco di celle contigue
Un insieme di celle puo essere selezionato utilizzando il mouse o la tastiera.

Per selezionare un insieme di celle trascinando il cursore del mouse;

1) Click in una cella.

2) Premere e tenere premuto il pulsante sinistro del mouse.

3) Muovere il cursore del mouse sullo schermo.

4) Quando il blocco di celle desiderato & selezionato,rilasciare il pulsante sinistro del mouse.

Per selezionare un insieme di celle senza trascinare il mouse:

1) Fare click con il tasto sinistro del mouse sulla cella che forma un angolo del rettangolo di
selezione delle celle.

2) Muovere il cursore del mouse nell’angolo opposto del rettangolo di selezione delle celle.
3) Tenere premuto il tasto Maiuscole e fare click con il tasto sinistro.
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Si puo selezionare un intervallo contiguo di celle cliccando prima sul campo modo di
Selezione = nella barra di Stato in basso (Figura 3 a pagina 8) e selezionare
Selezione estesa prima di fare click nellangolo opposto dellinsieme di celle.
Controllare di impostare di nuovo a Selezione standard o ci si pud trovare a
estendere la selezione delle celle senza volerlo.

Per selezionare un intervallo di celle senza usare il mouse:

1) Selezionare la cella che sara uno degli angoli nellintervallo di celle.

2) Tenendo premuto il tasto Maiuscole, usare i tasti freccia della tastiera per selezionare il
resto dell'intervallo.

P ip

Si pud anche selezionare direttamente un intervallo di celle usando la Casella del
Nome. Fare click nella Casella del Nome della Barra di Calcolo (Figura 2 a pagina 7).
Per selezionare un intervallo di celle immettere il nome della cella piu in alto a sinistra,
seguito dai due punti (;) e quindi dal nome della cella piu in basso a destra: Per
esempio per selezionare l'intervallo da A3 a C6, immettere A3:C6.

Insieme di celle non contigue
1) Selezionare una cella o un intervallo di celle usando uno dei metodi precedenti.

2) Muovere il puntatore del mouse all'inizio dell'intervallo di celle successivo o alla singola
cella.

3) Tenere premuto il tasto Ctrl e fare click o fare click e trascinareper selezionare un altro
intervallo di celle da aggiungere al primo intervallo.

4) Ripetere fino a selezionare tutte le celle desiderate.
Selezionare colonne e righe

Una sola colonna o riga
Per selezionare una sola colonna, fare click sul nome dela colonna (Figura 1 a pagina 6).

Per selezionare una singola riga, fare click sul nome della riga.

Due o piu colonne o righe
Per selezionare piu colonne o righe che sono contigue:

1) Click sulla prima colonna o riga nel gruppo.
2) Tenere premuto il tasto Maiuscole.
3) Fare click sull'ultima colonna o riga nel gruppo.

Per selezionare piu colonne o righe che non sono contigue:

1) Click sulla prima colonna o riga nel gruppo.
2) Tenere premuto il tasto Ctrl.
3) Click su tutte le colonne o righe successive continuando a tenere premuto il tasto Ctrl.
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Tutto il foglio

Per selezionare un foglio intero fare click sul piccolo rettangolo tra le intestazioni delle colonne e le
intestazioni delle righe (Figura 12), o utilizzare la combinazione di tasti Ctr[+A per selezionare
I’intero foglio, o andare al Menu Modifica e selezionare Seleziona tutto.

2 \ leber
Select all box

Figura 12: Rettangolo per
Selezionare tutte le celle

Selezionare piu fogli

Si possono selezionare uno o piu fogli in Calc. Puo essere utile selezionare piu fogli, in particolare
quando si vogliono apportare modifiche a molti fogli insieme.

Un solo foglio
Click sulla linguetta del foglio per selezionare il foglio che si vuol selezionare. La linguetta del fo-
glio selezionato diventa bianca (impostazione standard di Calc).

Due o piu fogli in sequenza
Per selezionare piu fogli contigui:

1) Click sulla linguetta del primo foglio da selezionare.
2) Muovere il puntatore del mouse sulla linguetta dell’'ultimo foglio da selezionare.
3) Tenere premuto il tasto Maiuscole e fare click sulla linguetta del foglio.

4) Tutte le linguette tra queste due selezioni diventano bianche (impostazione standard di
Calc). Ogni operazione che verra eseguita interessera tutti i fogli selezionati.

Due o piu fogli non contigui
Per selezionare diversi fogli non contigui:

1) Click sulla linguetta del primo foglio da selezionare.

2) Muovere il puntatore del mouse sulla linguetta del secondo foglio da selezionare.
3) Tenere premuto il tasto Ctrl key e fare click sulla linguetta dl foglio.

4) Ripetere la procedura per quante volte & necesario.

5) Le linguette selezionate diventeranno bianche (impostazione standard di Calc). Le
operazioni che verranno eseguite interesseranno tutti i fogli selezionati.

Tutti i fogli
Premere il tasto destro del mouse sulla linguetta di un foglio e scegliere dal menu contestuale che
appare Seleziona tutti i fogli.
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Lavorare con colonne e righe

Inserire colonne e righe

“ Nota

Quando si inseriscono colonne o righe, le celle hanno la stessa formattazione delle
celle corrispondenti nella colonna a sinistra o nella riga sopra.

Una colonna o riga
Usando il menu Foglio:
1) Selezionare una cella, una colonna o una riga dove si desidera inserire una nuova colonna
0 riga.

2) Scegliere dalla barra dei menu Foglio e selezionare Inserisci colonne > Colonne a
sinistra o > Colonne a destra o Inserisci righe > Righe sopra o0 > Righe sotto.

Usando il mouse:

1) Selezionare una colonna o una riga dove si desidera inserire una nuova colonna o riga.
2) Click con il tasto destro del mouse sull'intestazione della colonna o della riga.

3) Selezionare dal menu contestuale che appare Inserisci Colonne a sinistra, Colonne a
destra o Insert Roighe sopra, Inserisci Righe sotto.

Due o piu colonne o righe
Invece di inserire colonne o righe una alla volta si possono inserire due o pit con un solo comando.
1) Selezionare il numero di righe o colonne desiderato tenendo premuto il tasto sinistro del
mouse sulla prima intestazione e trascinando fino al numero di intestazioni desiderato.
2) Procedere come riportato sopra per I'inserimento di una singola colonna o riga.

Cancellare le righe e le colonne

Una colonna o riga
Per cancellare una riga o una colonna:

1) Selezionare una cella nella riga o colonna che si vuole cancellare.

2) Scegliere Foglio nella barra dei menu e selezionare Elimina... o click sul tasto destro del
mouse e oselezionare Elimina... dal menu contestuale.

3) Selezionare la scelta desiderata nella finestra di dialogo Elimina celle (Figura 13).

Elimina celle

Selezione

. . OK
(@ Sposta celle in alto
- Annulla
Sposta celle a sinistra
Elimina righe Aluto

Elimina colonne

Figura 13: Finestra di dialogo Elimina celle
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In alternativa:

1)
2)

Click con il mouse sull'intestazione per selezionare la colonna o la riga.

Scegliere Foglio nella barra dei menu e selezionare Elimina colonne o Elimina righe o
click con il tasto destro e selezionare nel menu contestuale Elimina colonne o Elimina
righe.

Due o piu colonne o righe
Per cancellare due o piu colonne o righe:

1)

2)

Selezionare le colonne o righe che devono essere eliminate (vedi “Due o piu colonne o
righe” a pagina 18 per maggiori informazioni).

Scgliere nella barra dei menu Foglio e selezionare Elimina colonne o Elimina righe o
click con il tasto destro e selezionare nel menu contestuale Elimina colonne o Elimina
righe.

Lavorare con i fogli

Inserire nuovi fogli

Fare click con il mouse sull’icona Aggiungi foglio 5E nella barra in basso dello schermo per in-
serire un nuovo foglio dopo 1’ultimo nel documento foglio elettronico aperto senza aprire la finestra
di dialogo Inserisci foglio.

Per aprire la finestra di dialogo Inserisci foglio (Figura 14), in cui si pu0 posizionare un nuovo
foglio, creare piu di un foglio, dare un nome al nuovo foglio e selezionare un foglio da un file:

Selezionare il foglio in cui si vuole inserire quello nuovo, quindi scegliere nella barra dei
menu Foglio > Inserisci foglio....

Click con il tasto destro del mouse sulla linguetta del foglio in cui si vuole inserire il foglio
nuovo e selezionare dal menu contestuale che appare Inserisci foglio....

Click con il tasto sinistro del mouse sullo spazio vuoto alla fine delle etichette dei fogli.

Click con il tasto destro del mouse sullo spazio vuoto alla fine delle etichette dei fogli, sele-
zionare dal menu contestuale che appare Inserisci foglio...

Inserisci foglio

Posizione

OK
Prima del foglio corrente:
: . Annulla
Dopo il foglio corrente
Aiuto

Foglio
Nuovo foglio

Mumero di fogli: |1 -

MNome: Foglio3

Da file

Figura 14: Finestra di dialogo Inserisci foglio
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Muovere e copiare fogli

Si possono spostare o copiare fogli nello stesso file trascinando e rilasciando 1’etichetta o usando la
finestra di dialogo Spostalcopia foglio. Per spostare o copiare un foglio in un altro file si deve
utilizzare la finestra di dialogo Spostalcopia foglio.

Trascinare e spostare

Per spostare il foglio in una posizione diversa all’interno dello stesso foglio elettronico, click
sull’etichetta del foglio e tenendo premuto il pulsante del mouse trascinarla nella nuova posizione
prima di rilasciare il pulsante.

Per copiare un foglio nello stesso file, tenere premuto il tasto Ctr/ (Opzione sul Mac) quindi click
sull’etichetta del foglio e trascinarla nella nuova posizione prima di rilasciare il pulsante del mouse.
Il puntatore del mouse puo modificarsi aggiungendo un segno piu, a seconda dei settaggi del siste-
ma operativo.

Usare la finestra con la lista delle scelte

Quando si sposta o si copia un foglio si puod usare la finestra di dialogo Spostalcopia foglio (Fi-
gura 15) per specificare esattamente se il foglio si aggiunge al file corrente o ad un altro file, la sua
posizione tra i vari fogli ed il suo nome.

1) Nel documento corrente click con il tasto destro sull'etichetta del foglio da muovere o
copiare e selezionare Spostalcopia foglio dal menu contestualeo scegliere dalla barra dei
menu Foglio > Sposta o copia foglio..

2) Selezionare Sposta o Copia nell’area Operazione per copiare o spostare il foglio.

3) Selezionare il file in cui mettere il foglio dalla lista a comparsa Al documento, nello stesso
file, in un file gia aperto o in un nuovo file.

4) Selezionare la posizione dove mettere il foglio nel campo Inserisci prima.

5) Scrivere il nome nel box di testo Nuovo nhome se si vuol rinominare il foglio copiato o
spostato. Se non si mette un nome Calc crea un nome standard (Foglio 2, Foglio 3, ...)

6) Fare click su OK per confermare lo spostamento o la copia e chiudere la finestra di dialogo.
F :
@ Attenzione

Quando si muove o copia in un altro file 0 uno nuovo, ci pud essere un conflitto con le
formule collegate ad altri files nella posizione precedente.

Sposta/copia foglio

Operazione

Copia

Posizione
Al docume nto

Senza nome 1 (docurmento attivo) -

Inserisci prima

Foglio2
- spostare all’'ultima posizione -

MNuowo nome

Foglio2

Ajuto OK Annulla

Figura 15: Finestra di dialogo Sposta/copia foglio
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Cancellare i fogli

Per cancellare un singolo foglio, click con il tasto destro sull’etichetta del foglio da cancellare e se-
lezionare Elimina foglio dal menu contestuale o dalla barra dei menu Foglio > Elimina foglio.
Click su Si per confermare 1’eliminazione.

Per cancellare piu di un foglio, selezionare i fogli (vedi “Selezionare piu fogli” a pagina 19), quindi
click con il tasto destro su una delle etichette dei fogli e selezionare nel menu contestuale Elimina
foglio o dalla barra dei menu Foglio > Elimina foglio. Click su Si per confermare.

Rinominare i fogli

Come impostazione predefinita il nome di ogni foglio aggiunto e FoglioX, dove X é il numero del
foglio che viene aggiunto. Questo funziona per fogli elettronici piccoli con pochi fogli, ma puo di-
ventare difficile identificare un foglio, se i fogli sono molti.

Si puo rinominare un foglio seguendo uno dei seguenti metodi:

* Mettere il nome nel campo testo Nome quando si inserisce il foglio usando la finestra di
dialogo Inserisci foglio (Figura 14 a pagina 21).

* Fare click con il tasto destro sull’etichetta del foglio e selezionare Rinomina foglio dal
menu contestuale per sostituire il nome esistente con un’altro.

» Doppio click sull’'etichetta di un foglio per aprire lafinestra di dialogo Rinomina foglio.

e Nota

I nomi dei fogli devono iniziare con una lettera o con un numero; altri caratteri, come lo
spazio, non sono permessi. | caratteri permessi dopo il primo sono lettere, numeri,
spazi ed il carattere sottolineato. Se si cerca di rinominare un foglio con un nome non
valido si produce un messaggio d'errore.

Visualizzazioni in Calc

Cambiare la visualizzazione del documento

Utilizzare la funzione zoom per mostrare pit 0 meno celle nella finestra quando si lavora con un fo-
glio elettronico (il cursore nella finestra in basso a destra).

Bloccare le righe e le colonne

Bloccare le celle fissa un numero di righe in alto nel foglio o di colonne a sinistra o entrambe, righe
e colonne. Dopo la scelta dell’operazione muovendosi all’interno del foglio, le celle nelle righe e
colonne bloccate rimangono sempre visibili.

Figura 16 mostra alcune righe e colonne bloccate. Le linee piu spesse, quella orizzontale tra le righe
3 e 23 e quella verticale tra le colonne F e Q indicano che le righe da 1 a 3 e le colonne da A a F
sono bloccate. Le righe ta la 3 e la 23 e le colonne tra la F e la Q sono state spostate fuori dalla pagi-
na.
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A B C D E F Q | R
1 Sumame |First Name |Address City Country
2 Weber Jean PO Box 640  |Airlie Beach |Australia
3 Schofield Peter Jankowskiego |(Opole Poland
23
24 |

Figura 16: Righe e colonne bloccate

Bloccare le righe o colonne

1) Click sullintestazione della riga dopo le righe che si vogliono bloccare o fare click
sull’intestazione della colonna a destra delle colonne che si vogliono bloccare.

2) Click sull'icona il Fissa colonne e righe nella barra dei comandi principale o scegliere
nella barra dei Menu Visualizza e selezionare Blocca Celle > Blocca Righe e colonne.
Tra le righe e le colonne viene visualizzata una riga piu spessa che indica dove é stato
inserito il blocco.

Bloccare righe e colonne

1) Click sulla cella che si trova immediatamente sotto le righe da bloccare ed a destra delle
colonne che si vogliono bloccare.

2) Click sull'icona il Fissa colonne e righe nella barra dei comandi principale o scegliere
nella barra dei Menu Visualizza e selezionare Blocca Celle > Blocca Righe e colonne.
Tra le righe e le colonne viene visualizzata una riga piu spessa che indica dove e stato
inserito il blocco.

Sbloccare

Per sbloccare righe o colonne o scegliere Visualizza e selezionare Blocca Celle > Blocca Ri-
ghe e colonne o fare click sull’icona Fissa righe e colonne nella barra dei comandi principa-
le. Le linee piu spese che indicano il blocco vengono rimosse.

Dividere lo schermo

Un altro modo per cambiare la visualizzazione consiste nel suddividere lo schermo in cui viene mo-
strato il foglio elettronico (conosciuto come suddivisione della finestra). Lo schermo puo essere
suddiviso orizzontalmente, verticalmente o in entrambi i modi, permettendo di vedere insieme fino
a quattro porzioni del foglio. Un esempio della suddivisione ¢ mostrato nella Figura 17, in cui la di-
visione é indicata da bordi aggiuntivi della finestra all’interno del foglio.

A cosa puo servire questa operazione? Per esempio, consideriamo un foglio grande, in cui una cella
contiene un numero utilizzato da tre formule in altre celle. Usando la tecnica della divisione dello
schermo possiamo posizionare la cella contenente il numero in una sezione e le celle con le formule
in altre sezioni, in modo che variando il numero in una cella possiamo osservare il risultato di ogni
formula.
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|

1 Beta= 3.2000
2 Al= 0.1000
7 Al= Beta*A0*(1*A0) 0.2880
8 AZ= Beta*Al*(1%Al) 0.6562
9 A3= Beta*AZ*(1*AZ2) 0.7219
10 Ad= Beta*A3*(1*A3) 0.6424
11 AS= Beta*A0*(1*A4) 0.7351
12

Figura 17: Esempio di schermo suddiviso

Separare orizzontalmente o verticalmente

1) Click sull'intestazione della riga sotto le righe dove si vuole suddividere lo schermo
orizzontalente o click sull'intestazione della colonna alla destra delle colonne dove si
desidera suddividere lo schermo verticalmente.

2) Nella barra dei menu scegliere Visualizza e selezionare Dividi Finestra. Diventano visibili i
bordi tra le righe e le colonne che indicano dove ha avuto luogo la suddivisione, come
mostrato in Figura 18.

Alternativamente:

— Per una divisione orizzontale trascinare il bordo della nuova finestra orizzontale sotto la
riga dove si desidera mettere la suddivisione orizzontale.

— Per una divisione verticale trascinare il bordo della nuova finestra verticale alla de-
stra della colonna in cui si desidera mettere la suddivisione verticale.

Separare orizzontalmente e verticalmente

1) Click sulla cella posta sotto le righe in cui si vuole mettere la separazione orizzontale e a
destra delle colonne in cui si vuole la separazione verticale.

2) Nella barra dei menu scegliere Visualizza e selezionare Dividi Finestra. Diventano visibili i
bordi tra le righe e le colonne che indicano dove ha avuto luogo la suddivisione.

Beta*AD*(1*A0)
Beta*Al*(1*AL)
Beta*A2'(1*A2)
Beta*A3*(1*A3)
Beta*A0"(1"Ad)

Figura 18: Lo schermo con i bordi della suddivisione della finestra
Rimuovere le viste separate
Per rimuovere la suddivisione di una finestra eseguire una delle due operazioni:

* Trascinare i bordi della divisione indietro al loro posto, alla fine delle barre di scorrimento.
* Nella barra dei menu scegliere Visualizza e deselezionare Dividi Finestra.
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Usare la tastiera

La maggior parte dell’ingresso dati in Calc puo essere effettuata con la tastiera.

Numeri

Fare click in una cella e inserire un numero usando i tasti numerici sulla tastiera o sul tastierino nu-
merico. Come impostazione predefinita i numeri in una cella vengono allineati a destra.

Numeri negativi

Per immettere un numero negativo o mettere il segno meno (—) davanti al numero o chiudere il nu-
mero tra parentesi tonde (), per esempio (1234). Il risultato per entrambi i metodi sara sempre lo
stesso, per esempio -1234.

Numero di zero iniziali

Per avere sempre un numero minimo di caratteri interi in una cella quando si immettono numeri per
mantenere il formato dei numeri, per esempio 1234 e 0012, devono essere aggiunti degli zero ini-
ziali usando uno dei seguenti metodi.

Metodo 1

1) Selezionare la cella, click con il tasto destro del mouse, selezionare Formatta celle dal
menu contestuale che appare o selezionare Formato > Celle nella barra dei menu o usare
la scorciatoia da tastiera Ctr/+1 per aprire la finestra di dialogo Formato celle (Figura 19).

2) Controllare che la linguetta selezionata € Numeri quindi selezionare Numero nella lista
delle Categorie.

3) Nel campo Opzioni > Zeri iniziali, immettere il numero minimo di caratteri richiesto. Per
esempio per quattro caratteri inserire 4. A tutti i numeri con meno di quattro caratteri
saranno aggiunti degli zeri iniziali, per esempio 12 diventera 0012.

4) Click su OK. Il numero immesso manterra il suo formato e qualsiasi formula utilizzata nel
foglio elettronico considerera i dati immessi come un numero nelle formule.

Formato celle

MNumeri | Carattere | Effetti carattere | Allineamento | Bordi | Sfondo | Protezione celle

7  Categoria Formato Lingua

: Tutto Predefinita - Italiano (Italia) -
Personalizzato -1235

1 -1234,57

1 | |Percentuale -1.235

- valuta -1.234,57

1 Data -1.234,57

1 | |Orario

1 | [Scientifico

4 | |Divisore

+ | |valore booleano -1234,56789012346

1 Testo

| | Opzioni

B

3 Posizioni decimali: Valori negativi in rosso

4

'S

| Zeriiniziali: |1 Separatore delle migliaia

4

Codice del formato

1 ISta ndard |

Figura 19: Finestra di dialogo del Formato celle — Pagina di Numeri
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Metodo 2

1) Selezionare la cella.

2) Aprire la Barra laterale (Visualizza > Barra laterale) e fare click sullicona Apri pannello
(+) nel pannello Formato numero per aprirlo.

3) Selezionare Numero nella lista a comparsa delle Categorie.

4) Immettere nella casella dei valori degli Zeri iniziali il numero voluto, per esempio 2. La
formattazione viene applicata immediatamente.

=l Formato numero [=]

Mumero -

Posizioni decimali:

&

I:I v

Valori negativi in rosso

Separatore delle migliaia

Figura 20: Scegliere gli zeri iniziali
Se un numero viene immesso con degli zeri iniziali, per esempio 01481, senza la scelta del parame-
tro Zeri iniziali, per modalita predefinita Calc toglie automaticamente lo O iniziale. Per mantenere
gli zeri iniziali in un numero:

1) Mettere un apostrofo (") prima del numero, per esempio '01481.

2) Selezionare un’altra cella. L'apostrofo viene rimosso automaticamente, lo zero iniziale
rimane ed il numero viene convertito in testo allineato a sinistra.

Numeri come testo
I numeri possono essere immessi anche come testo, usando uno dei seguenti metodi:

Metodo 1

1) Selezionare la cella, click con il tasto destro sulla cella e selezionare Formato celle dal
menu contestuale o nella barra dei menu scegliere Formato > Celle o usare la scorciatoia
da tastiera Ctrl+1 per aprire la finestra di dialogo Formato celle (Figura 19).

2) Controllare che sia selezionata la pagina Numeri quindi selezionare Testo dalla lista
Categorie.

3) Click su OK e il numero, quando viene immesso viene convertito in testo ed allineato a
sinistra.

Metodo 2
1) Selezionare la cella.

2) Aprire la Barra laterale (Visualizza > Barra laterale) e fare click sullicona Apri pannello
(+) nel pannello Formato numero per aprirlo.

3) Selezionare Testo nella lista delle Categorie. La formattazione viene applicata alla cella
immediatamente.

4) Click di nuovo sulla cella. Immettere il numero e muovere la selezione in un’altra cella per
avere la nuova formattazione.
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e Nota

Per impostazione predefinita tutti i numeri che sono stati formattati come testo in un
foglio elettronico saranno considerati come zero in tutte le formule. Le funzioni nelle
formule ignorano i numeri immessi come testi.

Testo

Click in una cella e immettere il testo. Per impostazione predefinita il testo in una cella é allineato a
sinistra.

Data e tempo

Selezionare la cella e immettere una data o un orario.

Si possono separare gli elementi della data con uno slash (/) o un trattino (=) o immettere il testo,
per esempio 10 Ott 2012. Il formato della data cambia automaticamente a seconda del formato sele-
zionato da Calc.

Quando si immette un orario, separare gli elementi con i due punti, per esempio 10:43:45. La for-
mattazione dell’ora cambia automaticamente nel formato selezionato in Calc.

Per cambiare il formato della data o dell’ora usati da Calc, usare uno dei seguenti metodi.

Metodo 1

1) Selezionare la cella, click con il tasto destro sulla cella e selezionare nel menu contestuale
Formato celle, o scegliere nella barra dei menu Formato > Celle, o usare la scorciatoia da
tastiera Ctrl+1, per aprire la finestra di dialogo Formato celle (Figura 19).

2) Controllare che sia selezionata la pagina Numeri, quindi selezionare Data o Orario dalla
lista Categorie.

3) Selezionare il formato data o orario che si vuole utilizzare nella lista Formato. Click su OK.

Metodo 2

1) Selezionare la cella, aprire la Barra laterale (Visualizza > Barra laterale) e (se é
necessario) fare click sullicona Apri pannello (+) nel pannello Formato numero (Figura
21).

2) Selezionare Data nella lista di scelta delle Categorie.

3) Click sul pulsante Altre Opzioni nella barra del titolo del pannello per aprire la finestra di
dialogo Formato celle.

4) Selezionare il formato data o orario che si desidera utilizzare nella lista Formato. Click su
OK.

=l Formato numero =

Data s T % Gajtre opzioni

Posizioni decimaz Zeri iniziali:

Figura 21: Selezionare Data e Altre opzioni
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Opzioni per I'autocorrezione
Calc applica automaticamente molte correzioni durante 1’inserimento di dati usando la funzione au-
tocorrezione, a meno che non sia disattivata 1’autocorrezione. Si possono annullare i cambiamenti

usando la scorciatoia da tastiera Ctr/[+Z o manualmente tornando indietro alla variazione e sosti-
tuendo I’autocorrezione con quello che si vuole mettere.

Per cambiare le opzioni di correzione automatica, scegliere nella barra dei menu Strumenti >
Correzione automatica > Opzioni di correzione automatica per aprire la finestra di dialo-
go Correzione automatica (Figura 22).

Sostituisci

Tabella editabile delle sostituzioni per correggere automaticamente parole o abbreviazioni nel docu-
mento.

Eccezioni

Specificare le abbreviazioni o le combinazioni di lettere che LibreOffice non deve correggere auto-
maticamente.

Opzioni
Selezionare le opzioni per correggere automaticamente le gli errori mentre si scrive e quindi fare
click su OK.

Opzioni localizzate
Specifica le opzioni per la correzione automatica per le virgolette e per opzioni specifiche della lin-

gua usata nel testo.
Ripristina
Riporta i valori modificati ai valori predefiniti di LibreOffice.

Correzione automatica

Sostituzioni ed eccezioni per la lingua: |Italian (Italy) -

Sostituisci | Eccezioni | Opzioni | Opzioni localizzate

Sostituisci con: Solo testo

— l [— MNUoWO
= o - Elimina
::{: I

= - }

- +

::IZI: o

bl I 1

2 z

= 3 3

HE a

= e 5

bl e

L 7

B B

5 - =

- H a

:_beta: B

Ajuto OK Annulla Ripristina

Figura 22: Finestra di dialogo della Correzione automatica

Usare la tastiera |29



Disattivare la correzione automatica

Alcune impostazioni della Correzione automatica vengono applicate quando si preme la barra spa-
ziatrice dopo avere immesso dei dati. Per attivare o disattivare la Correzione automatica scegliere
nella barra dei menu Strumenti e selezionare o deselezionare Correzione automatica >Duran-
te la digitazione.

Velocizzare I'immissione di dati

Immettere dati in un foglio elettronico puo essere un lavoro molto lungo, ma Calc fornisce diversi
strumenti per ridurre la fatica.

Uno degli strumenti base consiste nel trascinare i contenuti di una cella in un’altra con il mouse.
Molti trovano utile anche la Digitazione automatica. Calc possiede anche altri strumenti per velociz-
zare I’immissione dei dati, specialmente quelli ripetititvi: lo strumento riempimento, le liste di sele-
zione e la capacita di inserire dati in piu fogli dello stesso documento.

Usare lo strumento Riempimento

Lo strumento riempimento di Calc viene usato per duplicare il contenuto esistente o per creare una
serie in un intervallo di celle del foglio elettronico (Figura 23).

1) Selezionare la cella che contiene i valori da copiare o da cui iniziare una serie.

2) Trascinare il mouse in qualsiasi direzione o tenere premuto il tasto Maiuscole e fare click
sull'ultima cella da riempire.

3) Nella barra dei menu scegliere Foglio > Riempi celle e selezionare dal sotto-menu la
direzione in cui si vogliono copiare o creare i dati (Su, Giu, Sinistra, Destra) o Serie o
Numero casuale ....

In alternativa si possono usare le scorciatoie per riempire le celle.

1) Selezionare la cella che contiene i valori da copiare o da cui iniziare le serie.

2) Muovere il cursore sul piccolo quadrato nellangolo a destra in basso della cella
selezionata. Il cursore cambia forma.

3) Click e trascinare nella direzione in cui vanno riempite le celle. Se la cella contiene del
testo, questo verra copiato automaticamente, se contiene numeri verra creata una serie.

[v] & £ [Atas [v] A =

Figura 23: Usare lo strumento Riempimento

Usare un riempimento in serie
Quando si seleziona un riempimento in serie da Foglio > Riempi celle > Serie..., si apre la fine-
stra di dialogo Compila serie (Figura 24). In questa finestra si puo selezionare il tipo di serie.
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Compila serie

Direzione Tipo Unita di ora
OK
O Lineare Giorna
- . _ : Annulla
D Crescita Giorno feriale
Alto Data Wese Aiuto

Riempimentoc automatico “Valals

Valore iniziale: |18 |

Valore finale: | |

Incremento: |2EI |

Figura 24: Finestra di dialogo Compila serie

» Direzione — determina la direzione per la creazione della serie.

Basso — crea una serie verso il basso nell'intervallo di celle selezionato per la colonna
usando I'incremento definito fino al valore finale.

Destra — crea una serie da sinistra a destra all'interno dell'intervallo di celle usando
I'incremento definito fino al valore finale.

Alto — crea una serie verso l'alto nell'intervallo di celle selezionato per la colonna usan-
do l'incremento definito fino al valore finale.

Sinistra — crea una serie da destra a sinistra nell'intervallo di celle selezionato per la co-
lonna usando I'incremento definito fino al valore finale.

* Tipo — definisce il tipo di serie.

Lineare — crea una serie numerica lineare usando l'incremento definito e il valore finale.
Crescita — crea una serie crescente usando I'incremento definito e il valore finale.
Data — crea una serie di date usando l'incremento definito e la data finale.

Riempimento automatico — forma una serie direttamente nel foglio. Il riempimento auto-
matico considera le liste personalizzate. Per esempio, scrivendo Gennaio nella prima
cella, la serie viene completata usando la lista definita in Strumenti > Opzioni >
LibreOffice Calc > Ordina elenchi. Il riempimento automatico completa una serie di
valori usando uno schema definito. Per esempio, una serie numerica con 1,3,5 viene
completata automaticamente con 7,9,11,13; una serie data e orario con i valori 01.01.99
e 15.01.99, viene utilizzato un intervallo di quattordici giorni.

» Unita di ora — in questa area si puo specificare I'unita di tempo che si vuole. L'area é attiva
soltanto se nell’area Tipo é stata scelta I'opzione Data.

Giorno — usare il tipo Data e questa opzione per creare una serie con i sette giorni.
Giorni feriali — usare il tipo Data e questa opzione per creare un serie di cinque giorni.

Mese — usare il tipo Data e questa opzione per creare una serie dai nomi o dalle abbre-
viazioni dei nomi dei mesi.

Anno — usare il tipo Data e questa opzione per creare una serie di anni.

¢ Valore iniziale — immettere il valore iniziale della serie. Usare numeri, date o orari.
« Valore finale — immettere il valore finale della serie. Usare numeri, date o orari.

* Incremento — immettere il valore di cui si incrementa la serie del tipo specificato ad ogni
passo. | valori possono essere immessi soltanto se é stato selezionato il tipo Lineare, Cre-
scita o Data.
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Figura 25: Finestra di dialogo Ordina elenchi

Definire un elenco per il riempimento
Per definire gli elenchi personali:

1)

2)
3)
4)
5)

Scegliere nella barra dei menu Strumenti > Opzioni > LibreOffice Calc > Ordina elenchi
per aprire la finestra di dialogo (Figura 25). Questa finestra mostra gli elenchi gia definiti nel
campo Elenchi a sinistra ed il contenuto dell’elenco selezionato nel campo Voci.

Click Nuovo e I'area Voci e vuota.

Scrivere le voci per il nuovo elenco nell'area Voci (una voce per linea).
Click Aggiungi ed il nuovo elenco apparira nel campo degli elenchi.
Click OK per salvare il nuovo elenco.

Definire un elenco di riempimento da un insieme di celle in un foglio
Si puo definire un insieme di valori di testo come una lista di riempimento.

1)
2)

3)

Selezionare l'intervallo che contiene i valori di testo che si vuol utilizzare come elenco di
riempimento.

Scegliere nella barra dei menuGo to Strumenti > Opzioni > LibreOffice Calc > Ordina
elenchi per aprire la finestra di dialogo (Figura 25).

Lintervallo selezionato e nel riqguadro Copia elenco da. Click su Copia per aggiungere
I'insieme all’elenco.

Usare le liste di scelta

Gli elenchi di scelta sono disponibili solo per i testi e sono limitati all’uso del solo testo che é stato

immesso nella stessa colonna.

1)

Selezionare una cella vuota in una colonna che contiene celle con testi.
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2) Click con il tasto destro del mouse e selezionare nel menu contestuale Lista di scelta.
Appare un elenco con i valori delle celle nella stessa colonna che hanno almeno un
carattere di testo, formattate come testo.

3) Click sulla linea di testo che si vuole inserire e questa viene immessa nella cella
selezionata.

Condividere il contenuto tra i fogli

Se si desidera immettere la stessa informazione nella stessa cella su piu fogli, per esempio per inse-
rire elenchi standard di gruppi di individui o organizzazioni. Invece di immettere la lista in ogni fo-
glio uno per uno si pud immettere 1’informazione in diversi fogli insieme.

1) Scegliere nella barra dei menu Foglio > Selezione fogli... per aprire la finestra di dialogo
Selezione foglio.

Seleziona fogli

Fogli selezionati

provat

Foglio3
Fogliod
Foglios
FoglioG

Aiuto oK Annulla

Figura 26: Finestra di dialosco Selezione fogli

2) Selezionare i fogli su cui vanno ripetute le informazioni. Utilizzare i tasti Maiuscole e Ctrl
per selezionare piu di un foglio.
3) Click su OK per selezionare i fogli e le etichette dei fogli cambieranno colore.

4) Immettere i dati nelle celle nel primo foglio dove occorre e saranno ripetuti in tutti i fogli
selezionati.

’ Nota

Questa tecnica sostituisce tutte le informazioni gia presenti nelle celle dei fogli
selezionati. Controllare di aver deselezionato i fogli quando € terminata I'immissione
dei dati da ripetere, altrimenti continueranno ad essere ripetuti su tutti i fogli.

Validare i contenuti della cella

Quando si creano fogli elettronici per altri utenti, la validazione dei contenuti delle celle assicura
che i dati immessi siano validi ed appropriati per la cella. La validazione puo essere utile anche nel
proprio lavoro come una guida per immettere dati complessi o utilizzati raramente.

Le liste di selezione e gli elenchi possono gestire alcuni tipi di dati, ma sono limitati a informazioni
predefinite. Per validare i nuovi dati immessi da un utente, selezionare una cella scegliere nella bar-
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ra dei menu Dati > Validita per definire i tipi di contenuti che possono essere immessi in questa
cella. Per esempio una cella puo contenere una data o un numero intero senza caratteri alfabetici o
punti decimali o non deve essere lasciata vuota.

A seconda di come viene impostata la validita si puo definire un intervallo di valori che possono es-
sere immessi, fornire messaggi di aiuto per dare indicazioni sui dati da inserire e cosa deve fare
I’utente quando inserisce un dato non valido. Puo essere impostata la cella in modo da rifiutare il
contenuto non valido, accettarlo con un messaggio di errore o attivare una macro quando viene im-
messo un dato sbagliato.

Modificare i dati

Cancellare i dati

Cancellare solo i dati
I dati possono essere cancellati da una cella senza cancellare nessuna formattazione della cella.
Click sulla cella per selezionarla, poi premere il tasto Canc (Delete).

Cancellare i dati e la formattazione
Si possono cancellare insieme i dati e la formattazione di una cella.

1) Click sulla cella per selezionarla.

2) Premere il tasto Indietro di un carattere (Backspace) o click con il tasto destro sulla cella
e selezionare Cancella contenuti... dal menu contestuale per aprire la finestra di dialogo
Elimina contenuto (Figura 27). Nella finestra si puo scegliere di cancellare diversi aspetti
dei dati nella cella o tutto.

Elimina contenuti

Selezione

[E] Testo [E] Mumeri

[(] Dataeora [ Formule

[E] Commenti Formattazioni
Oggetti
Aiuto OK Annulla

Figura 27: Finestra di dialogo Elimina contenuti

Sostituire i dati

Per sostituire i dati in una cella ed inserirne di nuovi, selezionare la cella e inserire i nuovi dati..I
nuovi dati sostituiscono i dati della cella ma mantengono la formattazione originale utilizzata.

In alternativa si puo fare click nel campo Inserimento nella barra di calcolo (Figura 2 a pagina 7),
quindi fare doppio click sui dati per selezionarli tutti e inserire i nuovi dati.
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Cambiare i dati

Talvolta e necessario editare il contenuto della cella senza cancellare tutti i dati. Per esempio cam-
biare la frase “Vendite nell’anno 2016 in “Vendite nell’anno 2017 si puo fare in diversi modi:

Usare la tastiera
1) Click nella cella per selezionarla.
2) Premere il tasto F2 ed il cursore viene messo alla fine dei dati nella cella.

3) Usare i tasti freccia della tastiera per posizionare il cursore dove vanno inseriti i nuovi dati
nella cella.

4) Altermine premere il tasto Invio ed i cambiamenti fatti vengono registrati.

Usare il mouse
1) Doppio-click sulla cella per selezionarla e mettere il cursore per I'inserimento di dati.

2) Quindi:
* Riposizionare il cursore dove deve iniziare I'inserimento dei nuovi dati nella cella.
* Fare click per selezionare la cella.

* Muovere il cursore nel campo Inserimento nella Barra di calcolo (Figura 2 a pagina 7) e
click nella posizione in cui si vuole iniziare a immettere i dati nella cella.

3) Altermine, fare click fuori della cella per deselezionarla ed i cambiamenti saranno registrati.

Formattare i dati

6 Nota

Tutte le impostazioni trattate in questa sezione possono essere settate come parte
dello stile della cella.

Linee multiple di testo

Possono essere inserite in una singola cella piu righe di testo utilizzando I’a capo automatico o
I’interruzione manuale di riga. I due metodi sono utili in situazioni diverse.

A capo automatico
Per mandare a capo in modo automatico un testo su piu righe in una cella, usare uno dei metodi se-
guenti:

Metodo 1

1) Click con il tasto destro sulla cella e selezionare nel menu contestuale Formatta celle, o
scegliere nella barra dei menu Formato > Celle..., o premere Ctr/+1, per aprire la finestra
di dialogo Formatta celle.

2) Click sulla linguetta Allineamento (Figura 28).
3) Sotto Proprieta, selezionare Ritorno a capo automatico e click su OK.
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Formato celle

Numeri | Carattere | Effetti carattere ,F\ 0 Bordi | Sfondo | Protezione celle

Allineamento testo

Orizzontale Rientro Verticale

Predefinita - 0 pt Predefinita -

Orientazione del testo

gl Gradi: Impilato verticalmente
~ -

Z ABCcD ¢

h A Bordo di riferimento:
o vt E ]

&
Proprieta

0 .

Ritorno a capo automatico
Sillabazione attiva

Adatta alle dimensioni della cella

Aluto OK Annulla Ripristina

Figura 28: Finestra di dialogo per la formattazione delle celle — Pagina Allineamento
Metodo 2
1) Selezionare la cella.

2) Aprire la barra laterale (Visualizzazione > Barra laterale) e fare click sull'icona Apri
pannello (+) nel pannello Allineamento.

3) Selezionare la scelta Ritorno a capo per applicare immediatamente la formattazione.

= Allineamento Ll
= = == =R

Rientro: = =4 Unisci celle

0 pt . Ritorno a capo

Figura 29: Formattazione testo a capo

Interruzione manuale della riga di testo

Per inserire un a capo manuale della riga di testo mentre si scrive in una cella, premere i tasti
Ctrl+Invio. Questo metodo non funziona con il cursore nella riga di immissione dati. Quando si mo-
difica il testo, doppio click sulla cella, quindi posizionare il cursore dove si vuole andare a capo.

Quando si inserisce un ritorno a capo manuale la larghezza della cella non cambia ed il testo puo
ancora continuare oltre la fine della cella: Occorre cambiare la larghezza della cella a mano o riposi-
zionare l'interruzione di linea in modo che il testo rientri nella larghezza della cella.

Adatta il testo alle dimensioni della cella

La dimensione dei caratteri dei dati in una cella puo essere adattata in modo da rientrare all’interno
dei bordi della cella. Per ottenere questo risultato occorre selezionare 1’opzione Adatta alle dimen-
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sioni della cella sotto Proprieta nella finestra di dialogo Formato celle (Figura 28) nella pagina Al-
lineamento. Questa finestra di dialogo si apre anche facendo click sul pulsante Altre opzioni
nella barra del titolo Allineamento della pagina Proprieta della barra laterale.

Formattare i numeri

Alle celle possono essere applicati diversi formati di numeri usando le icone della barra Formatta-
zione (indicate nella Figura 30). Selezionare la cella, quindi click sull’icona prescelta per cambiare
il formato del numero.

Formattazione
|Liberation Sans | ¥ |Fv a @ a - @ < - | = =] = 1 - 9% 0.0 Eﬂf'dg 00

Figura 30: Icone della formattazione dei numeri sulla barra Formattazione

i
il
4l

Per un maggior controllo o per selezionare altri formati per i numeri, usare la pagina Numeri della
finestra di dialogo Formato celle (Figura 19 a pagina 26):

* Applicare uno dei tipi di dati nella lista delle Categorie.
* Controllare il numero dei decimali e degli zeri iniziali nelle Opzioni.
* Immettere il codice per un formato personalizzato.

* Le impostazioni del controllo della Lingua controllano i settagi locali per i diversi formati
come il formato della data o il simbolo della valuta.

Alcuni formati dei numeri sono disponibili dal pannello Formato Numero nella pagina Proprieta
della barra laterale. Click sul pulsante Altre opzioni per aprire la finestra di dialogo Formato celle
come descritto sopra.

Formattare i caratteri

Pter selezionare velocemente un tipo di carattere e formattarlo per usarlo in una cella:

1) Selezionare la cella.

2) Click sul piccolo triangolo a destra del Nome del carattere sulla barra Formattazione
(indicato nella Figura 31) e selezionare un carattere dalla lista che appare.

3) Click sul piccolo triangolo a destra della dimensione del carattere sulla barra Formattazione
e selezionare una dimensione dalla lista che appare.

=) o 5 I - 9% 00 [5] | %2 %

Figura 31: Nome e Dimensione del carattere sulla barra Formattazione

4) Per cambiare il formato del carattere click su Grassetto, Corsivo, Sottolineato o le altre
scelte presenti.

5) Per cambiare l'allineamento del paragrafo click su una delle quattro icone per allineare

(Sinistra, Centro, Destra, Giustificato) &= =
6) Per cambiare il colore del carattere, click sulla freccia a destra dell'icona del Colore

carattere m=m per rendere visibile la palette dei colori e quindi selezionare il colore scelto.
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La pagina Proprieta della barra laterale ha cinque pannelli, Stili, Carattere, Formato numero,
Allineamento e Aspetto cella, che contengono tutti i controlli di formattazione della barra For-
mattazione ed altri.

Per specificare la lingua utilizzata nella cella, aprire la pagina Carattere nella finestra Formato cel-
le. Si puo anche selezionare il pulsante Altre opzioni in uno dei pannelli della barra laterale per
aprire la stessa finestra. Cambiando la lingua nella cella permette di usare diverse lingue all’interno
dello stesso documento.

Utilizzare la pagina Effetti Carattere nella finestra di dialogo Formatta celle per impostare altre ca-
ratteristiche del carattere..

Formattare i bordi delle celle

Per formattare i bordi di una cella o un gruppo di celle selezionate, click sull’icona dei Bordi
nella barra Formattazione e selezionare uno delle opzioni dei bordi mostrati nella palette.

Per formattare lo stile ed il colore della linea per i bordi di una cella, fare click sulla piccola freccia

vicina alle icone dello Stile bordo == Colore bordo I-_|l nella barra Formattazione. Vengono mo-
strate rispettivamente le palette dello Stile della linea e del Colore del bordo.

Il pannello Aspetto cella della pagina Proprieta nella barra laterale contiene i controlli di Bor-
do della cella, Stile della linea e Colore della linea.

Per un controllo piu preciso, inclusa la spaziatura tra i bordi della cella ed i dati nella cella, utilizza-
re la pagina Bordi nella finestra di dialogo Formato celle (Figura 19 a pagina 26), in cui si puo defi-
nire anche lo stile dell’ombra. Per aprire la finestra si puo fare click sul pulsante Altre opzioni
nella barra del titolo del pannello Aspetto cella o fare click su Altre opzioni nella lista a com-
parsa nel pannello dello stile della linea .

“ Nota

Le proprieta del bordo della cella si applicano solo alle celle selezionate e possono
essere cambiate soltanto quando si modificano queste celle. Per esempio, se la cella
C3 ha un bordo superiore, questo bordo pud essere rimosso soltanto selezionando la
cella C3. Non puo essere rimosso selezionando la cella C2, anche se appare come
bordo inferiore della cella C2.

Formattare il colore di sfondo delle celle

Per formattare il colore di sfondo di una cella o di un gruppo di celle, clic sulla piccola freccia vici-

na all’icona del Colore di sfondo & nella barra Formattazione. Viene mostrata una palette dei co-
lori come quella dei Caratteri. Si puo utilizzare anche la pagina Sfondo nella finestra di dialogo
Formato celle (Figuae 19 a pagina 26). Il pannello Aspetto cella della pagina Proprieta nella
barra laterale contiene un controllo Sfondo con la palette del colore.
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Formattazione automatica delle celle

Usare gli stili di formattazione automatica

Si puo usare la funzione formattazione automatica di Calc per formattare un gruppo di celle veloce-

mente e facilmente. Si possono formattare facilmente parti diverse del foglio con lo stesso aspetto e

comportamento.
1) Selezionare le celle da formattare (almeno tre colonne e righe, incluse le intestazioni).
2) Scegliere nella barra dei menu Formato > Stili di formattazione automatica per aprire la
finestra di dialogo (Figura 32).
3) Selezionare il tipo di formattazione ed i colori dall’elenco.
4) Selezionare i tipi di formattazione da includere nella funzione Formattazione automatica.
5) Click su OK.

Formattazione automatica

Formato

..................................... OK
3D Mar Dtale Annulla
Blu
Giallo Nord Aiuito
Grigio
Lavanda Centro P
Marrone g9 g
MNero 1 Elnia
Nero 2 Elimina
Rosso . .

. Rinomina

Formattazione

[EH] Formato numerc [E] Carattere [E] allineamento

[E] Bordi [E Modello [£] Adatta larghezzalaltezza

Figura 32: Finestra Formattazione automatica

Definire un nuovo stile di Formattazione automatica

Per definire un nuovo stile per la Formattazione automatica, utilizzabile in tutti i fogli elettronici:

1)

2)
3)

4)
5)

6)

In un gruppo di celle formattare il tipo di dati, carattere, dimensione del carattere, bordi e
sfondi delle celle, ecc.

Selezionare il gruppo di celle formattato.

Scegliere nella barra dei menu Formato > Stili di formattazione automatica per aprire la
finestra di dialogo. Il pulsante Aggiungi ora € attivo.

Click su Aggiungi.

Nel campo Nome della finestra che si apre scrivere un nome per il nuovo formato, cercare
di scegliere un nome che puo aiutare a scegliere in seguito.

Click su OK per salvare. Il nuovo formato ora e disponibile nella lista Formato della finestra
della Formattazione automatica.
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Usare i temi

Calc ha un set predefinito di temi di formattazione che possono essere applicati al foglio elettronico.
Non si possono aggiungere né modificare. E’ possibile pero modificare il loro stile dopo che sono
stati applicati e lo stile modificato diventera disponibile se viene salvato.

Per applicare un tema al foglio elettronico occorre prima applicare almeno uno stile ad una cella,
quindi:
1) Click sullicona Scegli il tema % nella barra Strumenti. Se la barra non e visibile

scegliere Visualizza > Barre degli strumenti > Strumenti e si apre la finestra di Scelta
del tema (Figura 33). Nella finestra sono riportati tutti i temi disponibili per tutto il foglio.

2) Selezionare il tema da applicare. Quando si seleziona il tema, gli stili vengono applicati al
foglio e sono subito visibili.

3) Click su OK.

4) Ora si pu0 aprire la finestra Stili e formattazione per modificare gli stili definiti. Le modifiche
non cambiano il tema, solo I'aspetto dello stile nel foglio elettronico che si sta elaborando.

Scelta del tema

Bianco e nero
(Standard)

Blu marine

Blue Jeans
Essere

Festa in piscina
Foglie d'autunno
Ghiacciaio
Millennium
Matura

MNeon

Motturno

PC Mostalgia
Pastello

Pianta di more
Ristnrants Anni 'S0

OK

Figura 33: Finestra per la selezione del Tema

Usare la formattazione condizionata

Si possono impostare i formati delle celle in modo da variare a seconda delle condizioni che vengo-
no specificate. Per esempio, in una tabella numerica si possono evidenziare in verde i valori sopra la
media ed in rosso quelli sotto.

La formattazione condizionata e legata all’uso degli stili e deve essere abilitato il Calcolo automati-
co. Per attivarlo occorre andare sulla barra dei menu e scegliere Dati > Calcola > Calcolo auto-
matico.

Gestione della Formattazione condizionata

Per vedere tutte le formattazioni condizionate utilizzate nel foglio elettronico e gli stili utilizzati:

1) Nella barra dei menu scegliere Formato > Formattazione Condizionata > Gestisci... per
aprire la finestra di dialogo (Figura 34).
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2) Selezionare un formato dalla lista e fare click sul pulsante Modifica... per ridefinire la
formattazione condizionata.

3) Selezionare un formato dalla lista e fare click sul pulsante Rimuovi per cancellare la
formattazione condizionata. L'eliminazione & immediata, senza la richiesta di conferma.

4) Selezionare Aggiungi per creare una nuova definizione di formattazione condizionata.
5) Click su OK per salvare i cambiamenti e chiudere la finestra.

1 Gestisci formattazione condizionata ﬁ

4 | Formati condizionati

Area Prima condizione
| Al Il valore della cellaé = 2
Ad4C30 Il valore della cella g < 4

Figura 34: Finestra di dialogo Gestisci formattazione condizionata

Tipo di formattazione condizionata

Condizione

La condizione e Il punto di partenza quando si utilizza la formattazione condizionata. Qui possiamo
definire quali formati utilizzare per sottolineare dei dati nel foglio elettronico che sono al di fuori di
certe specifiche che sono state definite.

Gradiente

Utilizzare il Gradiente per stabilire il colore di sfondo delle celle sulla base del valore del dato pre-
sente nella cella. Il Gradiente puo essere utilizzato soltanto se per la condizione e stato scelto Tutte
le celle. Possono essere utilizzati due o tre colori per il gradiente.

Barra dati

Barra dati fornisce una rappresentazione grafica dei dati nel foglio elettronico, basata sui valori dei
dati nell’intervallo selezionato. Click su Pitt Opzioni...nella finestra di dialogo Formattazione con-
dizionata per definire 1’aspetto delle barre dei dati. L’opzione Barra dati puo essere utilizzata soltan-
to quando per la condizione viene scelta la voce Tutte le celle.

Gruppo di icone

Gruppo di icone mostra un’icona accanto ai dati in ognuna delle celle selezionate per dare una rap-
presentazione visiva della collocazione del dato della cella all’interno dell’intervallo che e stato de-
finito. I gruppi di icone disponibili sono frecce colorate, frecce grigie, simboli, triangoli, semafori,
faccine, ecc. con 3 o 4 icone diverse. Per accedere all’opzione occorre aprire la finestra di dialogo
della Formattazione condizionata e scegliere per la condizione Tutte le celle.
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Copiare lo stile della cella

Per applicare lo stile utilizzato per la formattazione condizionata ad altre celle successivamente:

1) Click su una delle celle a cui é stata assegnata la formattazione condizionata e copiare la
cella.

2) Selezionare le celle che devono avere la stessa formattazione della cella copiata.
3) Dalla barra dei menu scegliere Modifica > Incolla speciale per aprire la finestra di dialogo.
4) Controllare che sia selezionato solo Formattazioni e click su OK per incollare.

rIn colla speciale &]1 A
NN uE Bl
Selezione Operazioni 1
[Clingelia tuttel @ Senza |
[] Testo _) Aggiungi -
[T Mumeri ~) Sottrai b
[7] Data e ora =) Maltiplica 1
[] Earmule ) Diwadi :
[T Commenti L
Formattazioni 1
[Cloggetti |

Figura 35 Finestra Incolla speciale

Esempio di formattazione condizionata

Con la formattazione condizionata, ad esempio, si possono mettere in evidenza i totali che superano
la media dei valori di tutti i totali. Se i totali cambiano, la formattazione cambia di conseguenza,
senza applicare manualmente altri stili. Si raccomanda di aprire la finestra degli Stili e formattazio-
ne prima di procedere.

Definire le condizioni
1) Selezionare le celle a cui si vuole applicare uno stile condizionato.

2) Scegliere dalla barra dei menu Formato > Formattazione Condizionata > Condizione,
Gradiente o Barra dati per aprire la finestra della Formattazione condizionata.

3) Immettere le condizioni da utilizzare nella formattazione condizionata.

Generare dati numerici

Possiamo dare un’enfasi particolare a certi valori nelle tabelle. Per esempio, in una tabella di ricam-
bi si possono mostrare tutti i valori al di sopra della media in verde e tutti quelli sotto la media in
rosso. Questo e possibile con la formattazione condizionata.

1) Create una tabella con pochi valori diversi. Per la prova si pud creare una tabella con
qualsiasi numero a caso: In una delle celle immettere la formula =CASUALE(), e si ottiene
un numero casuale tra O e 1. Se si desiderano numeri interi tra O e 50, immettere la formula
=INT(CASUALE()*50).

2) Copiare la formula per creare una riga di humeri.

3) Click sull'angolo in basso a destra della cella selezionata e trascinare a destra e in basso
finché non e selezionato l'intervallo di celle desiderato.
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Definire gli stili delle celle
Il prossimo passo é 1’applicazione di uno stile di cella a tutti i valori che rappresentano i ricambi so-
pra la media ed uno alle celle che sono sotto la media.

1) Click con il tasto destro su una cella vuota e selezionare dal menu contestuale Formatta
Celle per aprire la finestra di dialogo della Formattazione celle.

2) Click sulla linguetta dello Sfondo e selezionare un colore di sfondo, quindi click su OK.

3) Scegliere dalla barra dei menu Formato > Stili > Nuovo stile... e scrivere il nome dello
stile (per esempio Sopra) nella finestra che appare.

4) Definire un secondo stile nello stesso modo descritto sopra. Assegnare un diverso colore di
sfondo alla cella ed un nome. Per questo esempio mettere il nome Sotto.

5) In alternativa si pud aprire la finestra di dialogo della Formattazione condizionata e
selezionare dalla lista Applica stile la voce Nuovo Stile... per aprire la finestra di dialogo
della Formattazione delle celle e creare i due nuovi stili Sopra e Sotto.

Calcolare la media

Nel nostro esempio dobbiamo calcolare la media dei valori casuali. Il risultato viene immesso in
una cella:

1) Click in una cella vuota, per esempio la J14 e scegliere dalla barra dei menu Inserisci >
Funzione o fare click sull'icona della Creazione guidata funzione #: nella barra di calcolo
per aprire la finestra di dialogo.

2) Selezionare MEDIA dalla lista delle funzioni.
3) Usare il cursore per selezionare tutte le celle con i numeri casuali immessi.
4) Click sul pulsante OK della finestra.

Applicare gli stili delle celle
Ora si puo applicare la formattazione condizionata al foglio:

1) Selezionare tutte le celle che contengono i numeri casuali.

2) Scegliere nella barra dei menu Formato > Formattazione condizionata > Condizione per
aprire la finestra di dialogo della Formattazione condizionata.

3) Definire le due condizioni per le celle:

1. se il valore della cella é inferiore a quello della cella J14, formatta con lo stile della cella
Sotto.

2. se il valore della cella & superiore o uguale a quello della cella J14, formatta con lo stile
della cella Sopra.

Nascondere e mostrare i dati

In Calc si possono nascondere degli elementi, in modo che non siano visibili sullo schermo e nelle
stampe. Tuttaviagli elementi nascosti possono essere ancora selezionati per essre copiati se vengono
selezionati gli elementi che li circondano. Per esempio se la colonna B é nascosta, viene copiata
quando si selezionano le colonne A e C.

“ Nota

Quando i dati nelle celle vengono nascosti, le celle vuote rimangono visibili nel foglio.
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Nascondere e proteggere i dati

Per nascondere i fogli, selezionarli e scegliere dalla barra dei menu Foglio > Nascondi fogli... o
click con il tasto destro del mouse e scegliere Nascondi fogli nel menu contestuale che appare.

Non si possono nascondere tutti i fogli in un foglio elettronico; almeno un foglio deve rimanere vi-

sibile.

Per nascondere righe o colonne:

1)
2)
3)

Selezionare la/le riga/righe o colonna/colonne da nascondere.
Scegliere dalla barra dei menu Formato e selezionare Righe o Colonne.

Selezionare Nascondi dal sotto-menu le righe o colonne selezionate non sono piu visibili e
stampabili.

In alternativa si possono selezionare i nomi delle righe o colonne e fare click sopra con il tasto de-
stro del mouse e selezionare Nascondi righe o Nascondi colonne dal menu contestuale che

appare.

Per nascondere e proteggere i dati nelle celle selezionate:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7

8)

9)

Scegliere dalla barra dei menu Strumenti > Proteggi foglio. Si apre la finestra di dialogo
Proteggi foglio (Figura 36).

Proteqgi foglio

[ Proteggi questo foglio e il contenuto delle celle protette

Password: [l ]

Conferma: [ ]

Consenti a tutti gli utent di questo foglio di:

B

[E] seleziona celle non protette

0K Annulla Aluto

Figura 36: Finestra di dialogo Proteggi foglio
Selezionare Proteggi questo foglio ed il contenuto delle celle protette.
Scrivere una password e ripeterla per conferma.
Selezionare o deselezionare le opzioni per la selezione delle celle da parte degli utenti.
Click su OK.
Sul foglio, selezionare le celle che volete nascondere.

Scegliere nella barra dei menu Formato > Celle o fare click con il tasto destro e
selezionare Formatta celle nel menu contestuale, o utilizzare la scorciatoia da tastiera
Ctrl+1 per aprire la finestra di dialogo Formato Celle.

Click sulla linguetta Protezione celle (Figura 37) e selezionare una opzione per nascondere
le celle.

Click su OK.
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Formato celle

Mumeri | Carattere | Effetti carattere | Allineamento | Bordi | Sfondo | |

Protezione

Nascondi tutto Per attivare la protezione cella, & necessario proteggere

il foglio attivo.
[El Protetta
Scegli 'Proteggi documento’ dal menu 'Strumenti’ e
Mascondi formule quindi il comando 'Foglio'.
Stampa
Mon stampare Le celle della selezione corrente non verranno stampate.
Aiuto OK Annulla Ripristina

Figura 37: Pagina Protezione celle nella finestra di dialogo Formato celle

Mostrare i dati

Per mostrare i fogli, le righe e le colonne nascoste:

1)

2)
3)

Selezionare i fogli, le righe o le colonne poste da entrambi i lati dei fogli, righe o colonne
nascosti.

Scegliere nella barra dei menu Formato e selezionare Foglio o Riga.

Selezionare Mostra dal menu ed i fogli, le righe o colonne saranno mostrate sullo schermo
e possono essere stampate.

Come procedura alternativa si puo fare click con il tasto destro del mouse sulle linguette dei fogli o
le intestazioni di riga o colonna e selezionare Mostra dal menu contestuale.

Per mostrare i dati nascosti nelle celle:

1)
2)
3)

4)

5)

Scegliere Strumenti > Proteggi foglio.
Immettere la password per togliere la protezione al foglio e fare click su OK.

Scegliere dalla barra dei menu Formato > Celle, o-click con il tasto destro e selezionare
nel menu contestuale Formatta celle, o utilizzare la scorciatoia da tastiera Ctr/+1 per aprire
la finestra di dialogo Formato Celle.

Click sulla linguetta Protezione celle (Figura 37) e deselezionare le opzioni per hascondere
le celle.

Click su OK.

Ordinare i records

Ordinare in Calc significa disporre le celle in un foglio secondo dei criteri di ordinamento che devo-

no essere specificati. Possono essere utilizzati criteri multipli ed il comando applica ogni criterio in

successione. L’ordinamento ¢ utile quando si sta cercando una voce particolare e diventa ancora piu

utile dopo avere applicato un filtro ai dati.

Ordinare i dati é utile anche quando si aggiungono nuove informazioni al foglio elettronico. Quando

un foglio é lungo, di solito é piu facile aggiungere nuove informazioni alla fine del foglio, piuttosto
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che aggiungere righe nella posizione corretta. Finito I’inserimento dei dati eseguendo 1’ordinamento
si aggiorna il foglio elettronico.

[ =

Ordina
Criteri di ordinamento | Opzioni
Chiave di ordinamento 1
. . @) Crescente
Colonna A i
Decrescente
Chiave di ordinamento 2
@ Crescente
- non definito - -
Decrescente
Chiave di ordinamento 3
- non definito - -
Aduto OK Annulla Ripristina

Figura 38: Finestra di dialogo dei Criteri di ordinamento
Per ordinare le celle in un foglio elettronico:

1) Selezionare le celle da ordinare.
2) Scegliere dalla barra dei menu Dati > Ordina per aprire la finestra Ordina (Figura 38).

3) Selezionare i criteri di ordinamento dalle liste a comparsa. Le liste selezionate vengono
modificate dalle celle selezionate.

4) Seleziona l'ordine crescente (A-Z, 1-9) o quello discendente (Z-A, 9-1).
5) Click su OK e 'ordinamento delle celle viene effettuato.

Usare le formule e le funzioni

Nel foglio elettronico si pud avere bisogno di altri elementi oltre i numeri ed i testi.Spesso i conte-
nuti di una cella dipendono dal contenuto di altre celle. Le formule sono delle equazioni che utiliz-
zano numeri e variabili per ottenere un risultato. Le variabili vengono immesse nelle celle per con-
servare i dati richiesti dalle equazioni.

Una funzione é un calcolo predefinito immesso in una cella per contribuire all’analisi o alla elabora-
zione dei dati. Tutto quello che si deve fare e inserire i dati ed il calcolo viene effettuato in modo
automatico. Le funzioni aiutano a creare la formula necessaria per ottenere i risultati richiesti.

Analizzare i dati

Calc contiene diversi strumenti per aiutare ad analizzare le informazioni presenti nel foglio elettro-
nico, da quelli per copiare e riutilizzare i dati a quelli per creare in modo automatico i totali parziali,
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per variare le informazioni in modo da trovare le soluzioni ai problemi. Questi strumenti sono sud-
divisi tra i menu Strumenti e Dati.

Uno degli strumenti piu utili é la Tabella Pivot, utilizzata per unire, confrontare e analizzare in
modo facile grandi quantita di dati. Usando la Tabella pivot é possibile visualizzare diversi prospetti
dei dati originali, mostrare i dettagli delle aree di interesse e creare resoconti, sia come utente prin-
cipiante, intermedio o avanzato.

Calc e dotato anche di molti strumenti per I’analisi statistica dei dati, con cui si possono ottenere
importanti informazioni numeriche sui dati ottenuti da misure fisiche, sondaggi, o operazioni com-
merciali come vendite, quotazioni di borsa e simili. Queste analisi statistiche dei dati sono disponi-
bili nel menu Dati > Statistiche.

Stampa

Produrre stampe da Calc e molto simile a come viene eseguito dagli altri componenti di
LibreOffice. Tuttavia alcuni dettagli sono diversi, in particolare per quanto riguarda la preparazione
per la stampa.

Aree di stampa

Le aree di stampa hanno diverse utilizzazioni, inclusa la stampa di una parte dei dati o di righe e co-
lonne selezionate su ciascuna pagina.

Definire un’area di stampa
Per definire una nuova area di stampa o modificare una esistente:

1) Selezionare l'intervallo di celle da inserire nell'area di stampa.

2) Scegliere dalla barra dei menu Formato > Aree di stampa > Definisci. Le linee di
interruzione delle pagine sono mostrate sullo schermo.

3) Per controllare I'area di stampa scegliere dalla barra dei menu File > Anteprima di stampa

o click sull'icona Anteprima di stampa . LibreOffice mostra le celle dell'area di stampa.

Aggiungere un’area di stampa

Dopo aver definito un’area di stampa, si possono aggiungere altre celle creando un’altra area di
stampa. Questo permette di stampare piu aree separate dello stesso foglio, senza stampare il foglio
intero.

1) Dopo aver definito un’area di stampa, selezionare altre celle per aggiungerne un’altra.

2) Scegliere dalla barra dei menu Formato > Aree di stampa > Aggiungi per aggiungere
ulteriori celle all'area di stampa. Le linee di interruzione pagina non vengono piu mostrate
sullo schermo.

3) Per controllare le aree di stampa, scegliere dalla barra dei menu File > Anteprima di

stampa o click sull'icona Anteprima di stampa El‘ LibreOffice mostra le aree di stampa
come pagine separate.

“ Nota

L'area di stampa aggiunta verra stampata come una pagina separata, anche se
entrambe le aree di stampa sono nello stesso foglio.
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Rimuovere un’area di stampa
Un’area di stampa definita puo essere eliminata, se necessario, ad esempio se occorre stampare
I’intero foglio.

Per rimuovere tutte le aree di stampa definite, scegliere dalla barra dei menu Formato > Area di
stampa > Cancella. Dopo la rimozione delle aree di stampa, sullo schermo vengono mostrate le
linee di interruzione di pagina predefinite.

Modificare un’area di stampa

In ogni momento si pud modificare I’area di stampa direttamente, per rimuovere o ridefinire una
parte dell’area. Scegliere dalla barra dei menu Formato > Aree di stampa > Modifica per apri-
re la finestra di dialogo Modifica Aree di stampa in cui si puo definire 1’area di stampa.

Opzioni per la stampa

Per selezionare le opzioni di stampa per scegliere I’ordine delle pagine, i dettagli e la scala da utiliz-
zare quando si stampa un foglio elettronico:
1) Scegliere nella barra dei menu Formato > Pagina per aprire la finestra di dialogo Stile di
pagina (Figura 39).
2) Selezionare la linguetta Foglio ed effettuare la selezione delle opzioni disponibili.
3) Click su OK.

Stile di pagina: Predefinito
Gestione | Pagina | Bordi | Sfondo | Intestazione | Pié di pagina | Foglio

Formato foglio

Formato: A4 -
Larghezza: 21,00cm |5
Altezza: 29,70 cm :

Orientamento: () Verticale

Orizzontale Cassetto: [da impostazione stampante] -
Margini Impostazioni layout
A sinistra: 2,00 cm : Layout di pagina: Destra e sinistra -
& .
A destra: 200cm |, Formato: 1.2,3, .. -
In alto: 200cm g Allineamento tabella: Orizzontale
In basso: 200cm |4 Verticale

4

Figura 39: Finestra di dialogo dello Stile di pagina

Ripetere la stampa di righe o colonne

Se un foglio viene stampato su piu pagine, si possono selezionare delle righe o colonne da ripetere
in ogni pagina stampata. Per esempio se le prime due righe e la colonna A devono essere stampate
in tutte le pagine, procedere in questo modo:
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1) Scegliere dalla barra dei menu Formato > Aree di stampa > Modifica per aprire la finestra
di dialogo Modifica aree di stampa (Figura 40).

2) Digitare le intestazioni delle righe nell'area Righe da ripetere. Per esempio per ripetere le
righe 1 e 2 scrivere $1:$2. Automaticamente il valore di Righe da ripetere cambia da
- nessuna - a - definita dall’'utente -.

3) Digitare lintestazione della colonna nell'area Colonne da ripetere. Per esempio, per
ripetere la colonna A, scrivere $A. In Colonne da ripetere, il valore cambia da - nessuna - a
- defineto dall’'utente -.

4) Click su OK.

Meodifica aree di stampa

Area di stampa

é—inter‘ofoglio— - [ ]

Righe da ripetere
- nessuna - - [ ]

Colonne da ripetere

- nessuna - - [ ]

Ajuto OK Annulla

Figura 40: Finestra di dialogo Modifica aree di stampa

Interruzioni di pagina

La definizione delle aree di stampa é uno strumento molto utile, ma talvolta puo essere necessario
aggiustare a mano le stampe di Calc utilizzando I’interruzione manuale o l'interruzione di pagi-
na. Una interruzione di pagina assicura che la stampa dei dati sia corretta, adattata al formato e
all’orientamento della pagina. Si possono inserire interruzioni di pagina orizzontali sopra o verticali
a sinistra della cella attiva.

Inserire un’interruzione di pagina
Per inserire un’interruzione di pagina:

1) Selezionare la cella dove deve iniziare l'interruzione.
2) Scegliere dalla barra dei menu Foglio > Inserisci interruzione di pagina.

3) Selezionare Interruzione di riga per creare un’interruzione di pagina sopra la cella
selezionata.

4) Selezionare Interruzione di colonna per creare un’interruzione a sinistra della cella
selezionata.

Cancellare una interruzione di pagina
Per rimuovere un’interruzione di pagina:

1) Selezionare una cella accanto all'interruzione da rimuovere.
2) Scegliere dalla barra dei menu Foglio > Elimina interruzione di pagina.

3) Selezionare Interruzione di riga o Interruzione di colonna a seconda della necessita e
I'interruzione viene rimossa.

Stampa | 49



“ Nota

Nella stessa pagina possono coesistere diverse interruzioni manuali di righe e
colonne. Per rimuoverle occorre procedere a cancellarle una per una.

Intestazioni e pié di pagina
Le intestazioni ed i pié di pagina sono dei testi predefiniti che vengono stampati nella parte alta o

bassa della pagina quando si stampa il foglio elettronico. Entrambi vengono impostati e definiti
usando lo stesso metodo.

Le intestazioni ed i pié di pagina sono assegnati ad uno stile di pagina. Si possono definire piu stili
di pagina e assegnare stili di pagina diversi a fogli diversi all’interno di un foglio elettronico.

Impostare una intestazione o un pié di pagina
Per impostare un’intestazione o un pie di pagina:

1) Scegliere il foglio in cui si vuol definire I'intestazione o il pié di pagina.

2) Scegliere dalla barra dei menu Formato > Pagina per aprire la finestra Stile di pagina
(Figura 41).

3) Nella finestra dello Stile di pagina selezionare I'etichetta Intestazione o Pie di pagina.
4) Selezionare I'opzione Attiva riga d’intestazione/Pié di pagina.

5) Selezionare Contenuto uguale destralsinistra se deve apparire uguale in tutte le pagine
stampate.

6) Selezionare i margini, la spaziatura e I'altezza dell'Intestazione o Pié di pagina.
7) Per cambiare I'aspetto, click su Altro... per aprire la finestra per impostare bordi e sfondo.
8) Perimpostare i contenuti, per esempio numero della pagina, data, ecc. click su Modifica...

Stile di pagina: Predefinito
Gestione | Pagina | Bordi | Sfondo | Intestazione | Pié di pagina | Foglio

Intestazione

[E3] Attiva riga d'intestazione!

[E Contenuto uguale destrafsinistra

Margine sinistro: 0,00 cm | -
Margine destro: 0,00cm | o
Spaziatura: 0,50 cm | 3
Altezza: 0,50 cm |y

[E] Alterza dinamica

Altro... Modifica...

Figura 41: Finestra di dialogo Stile di pagina, impostazioni dell’intestazione di pagina
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