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1.1 Lavorare con il foglio elettronico

Appena aperto LibreOffice, si puo scegliere
da qui Foglio elettronico

D LibreOffice

The Document Foundation

q ; )
% Documento di testo; @ Disegno
N N
@ Foglio elettronico =| Database
a ) a
Presentazione @ Formula
Apri... - Modelli...

g %0
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1.1 Lavorare con il foglio elettronico

Barra del titolo

Barra dei menu

Barre degli strumenti

Senza nome 1 - |J|J '

Eile Modifica Visualizza [nserisci rmato  Strumenti Dati Finestra ¥

BE-B-EA B el aB-8 - =i B OBE O

@ Liberation Sans Elﬂmaﬂé B Es=EE 4 % itx N | =4 3= "'EI
Al Eﬁgz:"

B C D |
2

Barra della formula
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1.1 Lavorare con il foglio elettronico

Aprire un documento da File-Apri o da icona

File Muodifica Visualizza Inserisci Formato  Strumenti

B -BHE A ECA Y
1. 1Lezione-Setternbre.odp L
2. 2LezioneSettembre.odp

Open

Diaposit . LezioneWriter.odp

. LezioneSwlibero.odp

e LR

ChUsers\montegioves, PROVINCIAS
. GuidalCrererrrrremoe

. LibreOfficePortaFratta.doc

»Comu

102 = | |n [

. comunicato.doc

- 9. giornale 5%a_francecso r francesco.odg
2 10. GiornalincPortaFratta.odg

11. Labucnabcucla-PositionPaper.doc

12. PropostaDidatticaFoligno.odt
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1.1 Lavorare con il foglio elettronico

Chiudere un documento: File- Esci o File- Chiudi?

Modifica  Visualizza [ F
D MNuovo b
Apri... Ctrl+0
Document ti
[3%, Procedure guidat »
Muodelli »
# Chiudi ﬁ Chiude il documento
E] Salva t+5
Salva ¢ ome... Ctrl+Maiusc+5

Esporta...

Esporta nel formato PDF...
Invia »

D Proprieta...
Firme digitali...

Anteprima nel browser web

ﬁ Stampa... Ctrl+P
¢z Impostagioni stampante...

Esci da LibreOffice H Esce da LibreOffice
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1.1 Lavorare con i documenti

Salvare: salva il documento scritto

Salva con nome, se hai gia salvato,
svolge un'altra funzione:

crea una copia del tuo documento con
nome diverso

FEile | Modifica Visualizza Insernsci Formato

D MNuovo 1
Apri... Ctrl+Q |

Documenti recenti P F

Procedure guidate 3

#  Chiudi
Salva Ctrl+5
5| Salva con nome... Ctrl+Maiusc+5

q 5alva come modello...

Salva una copia...

Salva tutto
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1.1 Lavorare con il foglio elettronico

Quale formato scegliere?

Salva con nome u
.. ¥ LibreUmbria » FormazioneProvincia » Slide » v || Cerca Slide
Organizza * Muova cartella @l
; Collegamenti applil MNome Ultima modifica Tipo Dimensione
.. PerBlog 26/02/2015 08:03 Cartella di file |
W0 Preferiti
. ] Desktop
& Download
"l Risorse recenti 3
%7 Dropbox
4 Raccolte
@ Documenti B |
[&] Immagini
J’ Musica
B video
#& Grupoo home T
MNomefile: Senza nomel.ods -
Salva come: |Foglio elettronice ODF (.ods) (*.ods

Microsoft Excel 97/2000/XP/2003 (xls) (*xs)
Foglic elettronico ODF (.ods) (*.ods)
Meodello di foglio elettronico ODF (.ots) (*.ots)

Flat XML ODF Spreadsheet (.fods) (*.fods)

Unified Office Format spreadsheet ((uos) (.uos)

Microsoft Bxcel 2007/2010/2013 XML (=) (*.xlsx)

Microsoft Excel 2003 XML (xml) (*xml)

Meodello di documento Microsoft Excel 97,/2000/XP/2003 (xt) (*xlt)
Data Interchange Format (.dif) (*.dif)

dBASE (.dbf) (*.dbf)

Documento HTML (Calc) (html) {*.html)

SYLK (slk) (*.slk)

Testo TSV (csv) (*.cav)

Foglic elettronico Office Open XML (xd=x) ("alsx)

* Nascondi cartelle

\
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1.1 Lavorare con il foglio elettronico

Formato Tabella S5trumenti Finestra 7
Salvare in formato .pdf cE@Eerse . B
ition Sans Espl_lnrta direlt;mente come file PDF;]

File - Esporta nel formato pdf

_sni—

Generale |VisuaI.iRa.zi.une iniziale |Inte:fa.ccia utente IC:}I.I.eg.amenti. ISiculeaa IFilme digi.t,a.l.il

Area Generale

@ Iutto I} Incorpora file OpenDocument
) Pagine [T PDF/A-1a
() Selezione [7] PDF con tag

Crea formularic PDF

. Invia f t FDF
() Compressione senza perdite fvia larmato n

Immagini

@ Compressione JPEG [7] Duplicazione del nome di campo

Qualita 90% Esporta segnalibri

= Esporta commenti
Riduci riscluzione immagine 300 DPI E [7] Esporta pagine vuote inserite automaticamente
Filigrana [7] Wisualizza il PDF dopo I'esportazione
[] Firma con la filigrana

Testo della filigrana

[Cewore ] [Lamuie | [2
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1.1 Lavorare con il foglio elettronico

Spostarsi tra documenti aperti

Finestra | i

Muova finestra

#  Chiudi finestra Ctrl+W

Dividi

Eis=a

LezioneCalc.odp - LibreQOffice Impress
3lezione.odp - LibreQOffice Impress

Tabella 20 2014 aggiornata.xls - LibreQOffice Calc
&  PianoESAMLxds - LibreOffice Calc
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1.2 Migliorare la produttivita

Modificare le impostazioni da Strumenti - Opzioni

" ™y
= Libre[]’l".fice Carica
Dati utente ) . L . )
Generale Carica le impostazioni personalizzate assieme al documento
Mermoria Carica le impostazioni della stampante assieme al documento
Vista
Stampa Salva
Eirlzr?im Salva informazioni di ripristino automatico ogni |15 + | minuti
Tipi di carattere [7] 5alva automaticamente anche il docurmento
Sicurezza . L .
Personalizzazione [T] Modifica le proprieta prima di salvare
Rappresentazicne [] Crea sempre copia di sicurezza
iCCESSI:}IhtE Salva URL relativamente al file system
vanzate
Opzioni IDE Basic Salva URL relativarmente a internet
Aggiornamento in linea - S 5 S
= Caricafsalva Formato file predefinito e impostazioni ODF
Versione del formato ODF: |1.2 esteso (consigliato) El
Proprieta VBA
Microsoft Office Avvisa se il salvataggio non € nel formato ODF o nel formato predefinito
Compatibilita HTML - ] , -
Impostazioni della lingua Tipo di documento: |Documento di testo El
LibreOffice Writer Salva sempre come: |Microscrft Word 97/2000/XP/2003 El
LibreQffice Writer/Web
LibreOffice Base
Grafici
Internet
[ OK || Acnwia || 2 || Ripristina
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1.2 Migliorare la produttivita

Cercare informazioni sulla Guida (e non solo)

B

£ Guida di LibreOffice F1

Pk Cos'é guesto?
Invia commenti...

Informazioni sulla licenza...

Contrella aggiornamenti...

Informazioni su LibreOffice

9 g
1 L|bre|Tﬂ|_|[\ Software libero per donne e uomini liberi — LibreOffice Calc



1.2 Migliorare la produttivita

Della pagina puoi cambiare:

| Visualizza | Inserisci Formato Tabella S
@ Layout di stampa
Layout Web

() Zoom — — + | Barre degli strumenti »

v | Barra di stato

Stato metodo di immissione
Righelle

» Barre degli strumenti visualizzate e s
Momi di campo Ctrl+F9

Caratteri ngn stampabili Ctri+F10

t__-.m[@ﬂ <

* Tipo di visualizzazione

Paragrafi nascosti

Commenti
Sorgenti dati F4
*’:‘"’ Mavigatore =
&  Schermointero  Ctrl+Maiusc+)
'@ Zoom...
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1.2 Migliorare la produttivita

Decidere le barre degli strumenti da attivare o nascondere

| ILibrelTALIA

|£i5ualiza Insernsci Fermate Strumenti Presentazione Finestra 7
1 Mormale % o o - &' El =
Struttura
é’] |Co|ore |EI|:| Blug IEI

&1 Inizia dalla prima diapositiva F5 raIN,q.te IStampati.IC}rd.i.ne d.i.a.pcrsi.ti.ve|

Ordine diapositive

Pagina note

Pagina stampato

Schema » -
Colore/Toni di grigic 3 ‘ I I

v Earra laterale

¥ Riquadro diapositiva

Barre degli strumenti 3 Allinea gli oggetti
v Barra di stato Cerca
Stato metodo di immissione Cerchi ed ellissi
Righello Commenti
Griglia » Contorno
Linee di cattura » Controlli per formulario
=|| Comment v Disegno
Fontwork
(~) MNavigatore Ctrl+Maiusc+F5 Formattazione del testo
Intestazione e pie di pagina... Irmmagine
Zoom . Impostazioni 30
Inserisci
Modifica punti
Modo
Mavigazione formularic
Oggetti 3D
Opzioni

©
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2.1 Inserire e selezionare celle

Colonne (lettere)
Cella (lettera e numero)

Righe (numero)

Lo T L O e (O [ O O Y L

i
%» //|' Foglio1 {Foglio2 [Foglio3 / 4 / [- Fogll dl IavorO

Fogliol /3
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2.1 Inserire e selezionare celle

Prima regola del foglio di calcolo: 0gni colonna
dovrebbe contenere un tipo di dato differente

F ;3
Codice struttura Denominazione struttura STRUTTURA
130001 |OSPEDALE SAN SALVATORE 130001 OSPEDALE SAN SALVATORE
130001 | OSPEDALE SAN SALVATORE 130001 OSPEDALE SAN SALVATORE

130001 | OSPEDALE SAN SALVATORE

130002 |PO SULMONA " DELL' ANMUNZIATA" 130002 PO SULMONA “DELL'ANMUNZIA
130003 |PO AVEZZAMO "S. FILIPPO E NICOLA' 130002 AVEZZANO “S. FILIPPO E MICO)
130003 |PO AVEZZANO "S. FILIFFO ' 130002 AVEZZANO “S. FILIFPO E
130004 | PO PESCINA 'S, RINALDI' 0 13004 PO PESCIMA “S.RI

130001 OSPEDALE SAN SALVATORE

130004 |PO PESCINA 'S. RINALDI' 13004 PO PESCINA "S.RINA
130004 (PO PESCINA 'S. RINALDI' 13004 PO PESCINA “S.RINALD
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2.1 Inserire e selezionare celle

Seconda regola del foglio di calcolo: non lasciare
colonne o righe vuote

I — B c Anno Codice Regione  Descrizione P
_ﬂ.nrm Codice Regione Descrizione ¥ 2010 130 ABRUZZO
2010 130 ABRUZZO I 2010 13ﬂlﬂ.EHUEﬂ
2010 130 ABRUZZO 2010 130 ABRUZZO
2010 130 ABRU
Eﬂlﬂl 130 AB 9
2010
2010 2010 “
2010 2010 ABRUZZO
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2.1 Inserire e selezionare celle

Se si vuole selezionare...

1. una cella - clic sopra la cella

2. piu celle — clic sopra la prima cella e trascina fino all'ultima

3. celle non contigue - clic sulle prime celle da selezionare, tieni
premuto Ctrl e seleziona le altre celle

4. colonna - clic sulla lettera corrispondente

5. riga — clic sul numero di riga corrispondente

6. tutto il foglio — clic sul quadratino compreso fra la prima

colonna e la prima riga del foglio
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2.2 Modificare, ordinare celle

Se si vuole modificare una cella

1. doppio clic sopra la cella

2. selezionare la cella e modificare dalla barra della

[v| & ¥ « 130001 0sPEDALE SANEAREATAGE

formula &

3. selezionare la cella e premere F2
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2.2 Modificare, ordinare celle

Si puo cercare un testo nel foglio dall'apposita barra di
ricerca presente in fondo a sinistra

% | perugig E @ ¢ Cercatutto || Maiuscole/minuscole Q

Si puo sostituire un testo da Modifica - Trova e Sostituisci

[ ™
e
Cer
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2.2 Modificare, ordinare celle

Per ordinare le informazioni in tabella si puo:
- utilizzare le icone [:4 /¢

- andare da Dati - Ordina
e W R R v e

Criteri di ordinamento |Dpzicmi| |

Chiave di ordinamento 1

@ Crescente
) Decrescent

@ Cre t
71 Dec t

) Cre t
Decrescen t

Sigla provincia

Codice tipo struttura
Descrizione tipo struttura
Tipo di Disciplina

L {Posti letto Ordinari

Pasti letto Day Hospital

Posti letto Day Surgery ]
Totale posti letto
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2.3 Copiare, spostare, cancellare celle

Per copiare o spostare il contenuto:

* Selezionare

« Copiare E
» Spostare o
* Incollare O

e Eliminare E
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2.3 Copiare, spostare, cancellare celle

Strumento riempimento per copiare celle e formule

Denominazione struttura

OSPEDALE SAM SALVATORE
OSPEDALE SAN SALVATORE
OSPEDALE SAN SALVATORE
OSPEDALE SAN SALVATORE
OSPEDALE SAN SALVATORE
OSPEDALE SAN SALVATORE
OSPEDALE SAN SALVATORE
OSPEDALE SAN SALVATORE

{‘{‘f{‘{‘@

» Qualora nella cella siano presenti date o numeri questi vengono

incrementati di 1 con lo strumento riempimento. Qualora si voglia
copiare, rinunciando alla serie incrementale, si puo tenere premuto
il tasto Ctrl
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3.1 Righe e colonne

Per ingrandire una riga o una colonna

Larghezza: 6,19 cmi
G
Andare con il mouse tra le STRUTTURA
, , 130001 OSPEDALE SAN SALVATORE
colonne, con il puntatore doppia 130001 OSPEDALE SAN SALVATORE

freccia cliccare, tenere premuto e 130001 OSPEDALE SAN SALVATORE
130002 PO SULMONA “DELL'ANNUNZIATA”

spostare il mouse definendo la 130002 AVEZZANO “S. FILIPPO E NICOIA”
giusta misura 130002 AVEZZANO “S. FILIPPO E NICOIA”

Formato | Strumenti Dati Finestra 7
l ]

. Cancella formattazione diretta Ctrl+M - 2= el 3 | &
Selezionare le colonne, fare un - cier | o —

Lellg... rl+ LT uﬁ i]IJ‘IL =_$ 3_% o
clic su Formato - Colonna - Riga >
L h . Colonna 3 Larghezza...
arghezza (per una misura esatta) Foglio | @ Larghezza ottimale..
0 Larghezza ottimale (per colonne Unisci celle »| Nescond
. Mostra

adattate al contenuto) Bagina.. —— o0
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3.1 Righe e colonne

Per bloccare righe o colonne da Strumenti - Dividi
o Strumenti - Fissa

A B mces F e O A B el D E
:rTgF:aﬁm :l;;tgﬁ B.O. :_szaRgﬁ B.O. ;W:'E}C:}';TU 1 |[IMP EURO B.O. IMPORTO BUONO
IM1765/10 €35:59 €86:69 : 2 |IM965/11 |€ 28,66 €10,00 €18 66

3 |IM176510 |€ 86,69 € 86,69
IM176510 |€ 86,69 € 86,69
IM978/11  |€ 414,99 €414 .99 4 |IM978/11  |€ 414,99 € 414 99
IM1200000 € 430,80 |AB100409 |/€430.80 |A8100409 |€ 23460 5 |IM1200000 |€ 430,80 |A8100409 |€23460 |€ 196,20
M2133/07 €94140 A9070508  €94140 A9070508 € 94140 6 (IM2133/07 €94140 A9070508 |€94140 |€0,00

9 ;,,
1 |_|bre|Tm_|[\ Software libero per donne e uomini liberi — LibreOffice Calc



3.2 Fogli di calcolo

E' possibile gestire i fogli di calcolo con un clic
destro sui fogli direttamente

201 Inserisci foglio...
201 Binemina foglic...
201 Sposta/Copia foglio...
201 Colore scheda...
201 Proteggi foglio...
201 Eventi foglio...
201 Seleziona tutti i fogli
201
201 M Taglia
201 21 Copia
: 201 [I5] Incolla
HLJB00) Foglemrr :
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4.1 Formule aritmetiche

Per inserire una formula
* SCrivo =

* Clic sulla cella, scrivo operatore, clic su altra cella.
Invio per confermare

ARROTONDADIFET ~| fiv 3§ « |=A1+B1

A B D

i 20 30/=A1+

<, g
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4.1 Formule aritmetiche

Qualche buona regola per le formule:
* Le parentesi si usano solo se servono

* | riferimenti alle celle si possono scrivere a
mano

* Si pOsSsono associare funzioni a espressioni di
calcolo
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4.1 Formule aritmetiche

Gli errori piu comuni nelle formule:

#DIV/0!' indica che il divisore della formula e vuoto o uguale
a zero

#NOME? indica che il programma non riconosce un testo
digitato nella formula

#RIF! indica che il riferimento a una cella e errato

###### indica che il valore immesso nella cella e piu largo
della colonna
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4.2 Funzioni

Per inserire una funzione tra le piu usate:

OTONDADIFETTO BN 2 . B AN BT
ARROTONDA.DIFETTO may

1ARROTOMNDAECCESSO
lsomma J0[=A1+
{MEDIA
{MIM
IMAK
J5E

9 —y
1 |_|bre|T[\|_m Software libero per donne e uomini liberi — LibreOffice Calc



4.2 Funzioni

Per inserire una funzione posso fare un clicsu &«

Funzicni Etruttura Subtotale I

Categoria ADESSO
ADESSO0(

Funzione

ADESSO -

AMMORT = Restituisce I'orario sulla base dell'cra di sisterna del computer.

AMMORT.ANNUO
AMMORT.COST
AMMORT.DEGR
AMMORT FISS0
AMMORT.PER
AMMORT.VAR
ANNI

ANNO
ANNO.BISESTILE Ereenis Risultato |#NULL!
ANNULLA.SPAZI

ARABO = =

ARCCOS |
ARCCOSH 3

[] Matrice

_. <« Indietro [ Avanti »» ] [ QK

f@qi

| ILibrelTALIA
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4.2 Funzioni

...e seguire i passi della creazione guidata

L N
Funzioni Etruttura

MEDIA Subtotale |#D11..r,rm

LCategoria

| Statistica IZ”

Funzione

MEDLA. ARMOMICA
MEDIA.DEV
MEDIA.GEOMETRICA
MEDIA.PIU.SE
MEDILA.SE

MEDIA. TRONCATA
MEDIA.VALORI
MEDLANA

MIN

MIMN.VALORI
MODA
MODAMULT
MODASNGL

m

-

MORM.COMFIDEMZA

[ Matrice

Restituisce la media aritmetica di un campione,

Mumera 1 (richiesto)

Argormenti numerici (da 1 a 20) che rappresentano un campione della

popolazicne.
Numero 1
Murmerc 2
Murnero 3

Murmero 4

Formula

[ o o 3

m| »

(E1)(E1) &R

Risultato I#DN.."U!

=MEDIA(D)

] ’ Annulla

] ’ <« Indietro

Avanti ==

| ILibrelTALIA
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5.1 Numeri e date

Attenzione al formato che definite!

* Seleziona le celle
* Da Formato - Celle oppure

Clic destro - Formatta Celle

* Scegli in base al dato da scrivere
(data, numero, testo)
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5.1 Numeri e date

Scegli il formato piu adatto

FE _ = . )

IS

Formatta celle

Numeri |Carattere I Effetti carattere |A||ir1eamer1to |Bordo |Sfor1do| Protezione celle |
Categoria Formato Lingua
i = =
Numero | [Bredefinita - Italiano (itali[ = |
Percentuale -1234
Valuta —| (123412
Data -1.234
Orario = -1.23412
Scientifico -1.23412
Frazione
Valore booleano - 123456789
Opzioni
Posizioni decimali ] = [ valori negativi in rosso
Zeriinizial 1 = = Separatore delle migliaia

Codice del formato

Standard

| ok || Annuia [[ 2 || Ripristina

¢
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5.1 Numeri e date

Copia formato puo aiutare!

e Seleziona il testo formattato correttamente

* Clic su Copia Formato -

e Seleziona il testo da mettere in forma
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5.2 Contenuto

Formattare e...

* Cambiare tipo e forma del carattere

e Cambiare lo stile

e Modificare i colori e i bordi

©) |OpenSans Enmaﬂi = = = = A% o | E = "ﬂ.'
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5.3 Allineamento, bordi, effetti

Selezionata la cella, da Formato - celle
e

|N.|..|.meri. |C.a.ra.ttere |E1."fetti. carattere|ﬁi||ir1eamer1t0 |E::-rd.i. |5fun.d.c- |Pmtf:zi.::-ne celle |

Allineamento testo
Crizzontale Rientro Yerticale

- | |Predefinita B

Su Allineamento e
possibile cambiare

Orientamento del testo

\\\'I. I r),/ Gradi [] Impilato verticalmente
allineamento e S O
orientamento del testo e e GeE
con Scorrimento testo Propriets. |
) |:| Scorrimento testo automatico
automatico mandare a Sillsbazione sttiva

[] Adatta alle dimensioni della cella

capo nella cella

Ok ” Annulla || £ || Rigristina
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5.3 Allineamento, bordi, effetti

Selezionata la cella, da Formato - celle
omtocite R o

|Numeri. |Carattere IEffetti. carattere |Allineamentu-| Bordi |Sfundu |Pmtezi.une celle | i
Cornice Linea Distanza dal contenuto
Predefinito Stile Asinistra (0,71 mm 2
'—'@ | El Adestra 0.7l mm 5
Personalizzato Larghezza In alto 071 mm =
N op o 0,75 pt — =
Su Bordi e possibile Colore nbesse DIl mm [
. . |- - |Z| Sincronizza
cambiare il bordo della
cella
Stile ombre
Posizione Distanza Colore

@@@@ 176 mm < |- Grigio

I OK ” Annulla || ? || Rigristina |
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6.1 Creazione grafici
Per realizzare un grafico si deve:
1) selezionare i dati

2) passare da menu Inserisci - Grafico
3) seguire la creazione guidata

9 =~
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6.2 Modifica grafici

1400

Per modificare un
grafico gia
visualizzato: | 0. |

400
200 I
Formato serie dati...
I ———
5 c

800

e doppio Clic Sul IM96511  IMITE5/10  IMITEM1 M i:;:::z:ﬁ:ehj:::;nt
o - Inserisci linea valore med
grafico e e
. . sposizione
* clic destro sopra gl P
dtl

V] m
—l m
o

elementi del grafico

(]
2 B
o

= 0l B
(=1
—+

{® = &
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7.1 Impostazione

In Calc per sistemare il foglio: Formato - Pagina

~ S — — ~

Gestione | Pagina |Eurd.u |5fu-ndu| Riga d'intestazione |Pié di pagina |Fugliu|

Formateo foglic

Larghezza 2100em =

Alterza 2970cm =

Orientamentc @ Verticale

() Orizzontale Cassetto |[da impostazione stampanteizu

Margini Impostazicni layout

A sinistra 2,00crm = Layout di pagina |Destra e sinistra IE”

A destra 2.00ecm = Formato |l, 2.3, .. IE”

In alto 2.00em = Allineamento tabella [T Orizzontale

In basso 2.00cm = [C] Verticale

| ok || Annulle ||z || Ripristina
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7.1 Impostazione

Per cambiare intestazione o pie di pagina, con un clic
su Modifica

e - - eeFnRn ~

| Gestione |Pagina |Bordo |Sfondo |Riga d'intestazione Pié di pagina |Foglio |

Intestazione

[¥]&ttiva riga d'intestazione;
Contenuto uguale destra/sinistra
| L

Margine sinistro 0,00cm
Margine destro 0.00cm
Spaziatura 0.25cm
Alterza 0.50cm

[¥] Altezza dinamica

| Bt || Modifica..

| ok || annuia [[ 2 || Rigristina

¢ =
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7.1 Impostazione

Da qui e possibile definire cosa si vuole su intestazione
o pié di pagina

e .
Area sinistra Area centrale Area destra ’ oK ]
Pagina 1
9 ’ Annull ]
[R——
Pié di pagina Pagina 1 B

Pié di pagina personalizzato || |E]v||| |@||@| |m||®|

Mota

Usate i pulsanti per modificare il tipo di carattere
o per inserire comandi speciali come data, ora, ecc.
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7.1 Impostazione

In Calc per sistemare il foglio: Formato - Pagina

|Gﬁtiune |Pag'ma,., |Eﬂ-rdi ISfund.u |Intestazi.one IPié di pagina| Foglio | |
Sequenza pagine
. . < i@ Dall'alto in basso, poi a destra;
Su”a tab Fog“O SI pUO () Dia sinistra a destra, poi in basso
o« . . [] Prime numero di pagina:

definire la scala di p G :

1 1 Stam
rl d u Z I O n e O [l ;estazioni di colenna/riga Grafici
H H H [T Griglia [¥] Dggetti di disegno
ingrandimento del foglio, i ol
|a Stampa di Oggetti Qggettiﬂmmagine [¥] Valori zero

. . Scala

pa rt|CO|a rl e |a Sequenza Meodeo scala:  |Riducifingrandisci starr?pa |Z|
con cu i Sta m pa re Fattore di scala: 100% [+

oK ” Annulla || " || Ripristina
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7.2 Verifica di stampa

Strumenti - Controllo ortografia e grammatica

| Strumenti | Finestra I

f% Ortografia e grammatica... F7 . -
Lingua 3 Controllo crtografico e grammaticale: Italiano {Ital'la- [ 28 J
LConteggio parole

Lingua del testo “¥ Ttaliano (Ttalia)
Murnerazicne capitolo... ? | IZ”
Numerazione righe... Mon presente nel dizicnario
Mote a pié pagina/di chiusura... Prova di stsssampa i ’Ig.nura. — vul.ta.l
Galleria

@ ) E ’ Ignera tutto l

Database bibliografico ’ | l
- Aggiungi | ¥

Stampa guidata in serie... ] ]

Suggerimenti
e e[y
Calcola Ctrl++ stampa
Aggicrna 3 ’ Cambia tutto l
Macro - ’ Correzione aut. l
Gestione estensioni...
Impostazioni filtro XML... Controlla grammatica
Opzioni di correzione automatica...
Personalizzs.. [ ? | | Opzioni.. Annulls | Chiudi |
Opzioni...

¢
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Per essere certi del risultato, sempre meglio dare uno
sguardo: File - Anteprima di stampa
Muodifica Visualizza Inserisci Form

Apri... Ctrl+0

Procedure guidate >

X Chi Usa gli zoom per vedere meglio i particolari del foglio

L Salva Ctrl+5

[ |
A
=
|

3
3
0
£
5
B
&

£Z | Ricarica 1 [CapED | @ @ | (EIE] EE ~ A3 | (‘1 Q | Ui @ | Chiudi anteprima
10ni...

@ Esporta...
Esporta nel formato PDF...

Invia

Proprieta...
Firmne digitali...
Modelli »

Anteprima nel browser web

GE  Anteprima di stampa
=) Stampa.. Ctrl+P
¢4 Impostazioni stampante...

@ Esci Ctrl+Q

X )
1 L|bre|Tnl_|n - Software libero per donne e uomini liberi — LibreOffice Calc



7.2 Verifica di stampa

Se é tutto ok, File - Stampa

\File| Modifica Visualizza Inserisci Form

0 huowo *| Puoi scegliere le pagine da stampare e il n. di copie

& Apri. Ctrl+0
Documenti recenti r E
s
Procedure guidate B
- —r
X  Chiudi I Stampa &
Salva Ctrl+5
- 210mm (Ad) Generale | LibreOQffice Writer ILayuut di pagina IDpziuni |
%' Salva con nome... Ctrl+Maiusc+5
Stampante
Salva tutto
Lexmark x340e P5 (M5)
Ricarica Lexmark X644e (M5)
L Microsoft XP5 Document Writer
Versioni... PDF995
E] Esporta... Dettagli
Esporta nel formato PDF...
. Intervallo e copie
Invia 3 = -
@ Tutte le pagine Numero di copie |1
[4]  Proprieta.. (C) Pagine |1

Firme digitali... Selesione Faszcicola ﬁ
Modelli -

b [l Stampa in ordine inverso
Anteprima nel browser web Stampa
@ Anteprima di stampa Commenti |I‘~Jessunc (solo il docurmento) |
Stampa... Ctrl+P
#Z Impostazioni stampante...
Annulla
ﬂ Esci Ctrl+Q

., _
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Bombardateci di domande!
Alla prossima lezione e...
Installate LibreOffice!

p24 osvaldo@libreitalia.t
p24 sonia@libreitalia.it
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