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La stampa di una cartella di lavoro e/o dei fogli in essa contenuti € un

comando che viene attivato solitamente dopo aver effettuato delle ope-

razioni di impostazione sulla pagina. Possono essere infatti impostate le

seguenti opzioni:

« stampa del foglio attivo (quello visualizzato e su cui si sta operando);

» stampa di tutta la cartella di lavoro (tutti i fogli creati e su cui sono
presenti dati, grafici o altre informazioni);

» stampa di una selezione di stampa (viene stampata un’area di stampa
precedentemente selezionata).

Viene impostato il numero di Viene visualizzata I'anteprima
Copie che si vuole stampare; del foglio attivo.
poi basta un clic su Stampa.
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Si puo verificare la stampante metri: fogli attivi, gestione pagi-
impostata come predefinita o na (orientamento, dimensione,

scegliere un’altra stampante. fascicolazione ecc.).
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IMPOSTARE LA STAMPA: ORIENTAMENTO E PROPORZIONI

Per impostare la stampa, occorre attivare la scheda Layout di pagina
e scegliere il gruppo di comandi Imposta pagina. Nella scheda Pagina
si possono impostare 'orientamento del foglio e le proporzioni, sia in
modo personalizzato, sia in modo automatico.
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IMPOSTARE LA STAMPA: MARGINI
Nella scheda Margini si possono modificare i margini del documento e Fai un clic con il
disporre l'allineamento al centro della pagina sia Orizzontalmente, mouse per inserire
sia Verticalmente. un segno di spunta
e attivare le opzioni.
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Puoi visualizzare l'anteprima di stam-
pa per controllare le opzioni impostate.
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IMPOSTARE LA STAMPA: INTESTAZIONE E PIE DI PAGINA

Nella scheda Intestazione/Pié di pagina si attiva il comando Persona-
lizza intestazione..., per esempio per scrivere un titolo significativo ed
esplicativo del problema elaborato; il comando Pié di pagina consente di
inserire per esempio il nome dell’'utente, la data del file, il nome del file
e altre opzioni.
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Per formattare il testo: selezionare il testo, quindi scegliere il pulsante Formato testo. Per formattare il testo: selezionare il testo, quindi scegliere il pulsante Formato testo.
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L'anteprima di stampa visualizza il prospetto pronto per la stampa.





