STAMPA UNI ONE -3-

Esercitazi one gui data

-Inmportianp un foglio elettronico in un docunmento Word
-Inportiano file di inmmgini, tabelle o grafici in un documento Wrd

Crei anb un nuovo docunmento e salvianmplo con il none “Rel azi one Vendite”

Arca Office S.p.A

Via Verdi, 12
50100 Firenze
Tel . 055 1234567

Egregi Signori,

A seguito della vostra richiesta telefonica, Vi inviamp il catal ogo dei
nostri prodotti di Vostro interesse nel nostro catal ogo. Voglianpo precisare che
i prezzi sono espressi in Euro e non sono conprensivi di |IVA e trasporto, per
cui applichiam una naggi orazi one del 10% sul prezzo.

Per ordini superiori ai 500 Euro applichianmd uno sconto del 15%
Su richiesta verranno nostrate le vendite effettuate nelle varie region
dltalia nel 1° senmestre del presente anno

Sperando di poter soddisfare questa ed altre esigenze di acquisto di
elementi d arredo per |’'ufficio, Vi porgiano distinti saluti,

Mari o Rossi
Resp. Vendite Arca Ofice S.p. A
50100 Firenze
Tel . 055 1234567
Firenze 13 ottobre 2001

Per inportare in Word un file Excel, seguianp questo percorso:
% posizionianp il cursore nel punto in cui inserire il file
e selezionianp Inserisci O Oggetto, conpare la finestra d

di al ogo I nserisci Oggetto

Inzerizci oggetto EE2 |
Crea nuovo aggetta
Mome File:
I*.* Sfoglia. .. |
[ callega &l file
I Wisualizza come icona
isultato
.. Inserisce nel documento | contenuto del file
EE in modo che lo si possa modificare in
sequito, utilizzando ['applicazione d'origine
del File.

| 0] I annulla

e-mail: pierolucarelli@hotmail.com http://www.pierolucarelli.it




s Prenmere sul pulsante Sfoglia per trovare il file
Inzenzci oggetto EH |
Crea nuovo oggetko Crea dafile |
Mome File:
I"vendite importare, xls" Sfoglia... |
[v
r ‘isualizza come icona
isulbato
Inserisce nel documento il contenuto del File
_,@ e crea un collegamento con il file d'origine.
Le modifiche al file d'origine saranno
riportate nel docurmento,

| Ik I annulla

Gennaio Febbraio Marzo Aprile Maggio Giwgno
Nord 4000 5000 6000 9000 5600 7000 IE e e ——Tl
Centro 5000 5400 6400 8600 4800 6800 | i i |-
Sud 3800 3600 3200 7800 4600 6200 | Foglio di |
Isole 3000 3400 4400 6200 4200 5200 il lavoro Excel ||!
Totale 15800 17400 20000 31600 19200 25200 ||| inserito I
Vendite
OGennaio
B Febbraio
OMarzo
OAprile
B Maggio
OGiugno
Al term ne di queste operazioni il docunento ha |’ aspetto cone in figura, in cui
abbianb nostrato i caratteri nascosti per rendere piu conprensibile la

formattazi one.

In questo nodo facendo doppio click sulla tabella, questa verra aperta cone file
Excel e le nodalita di l|avoro saranno, quindi, quelle di un foglio elettronico e
non di un el aboratore di testi.

Per inmportare dati possiano aprire il file Excel facendo doppio click sulla sua
icona nella cartella in cui €& stato nenorizzato, selezionianb le celle
nmuovendoci con il nmouse nmentre teniano premuto il tasto sinistro e copianp

| " area sel ezionata negli Appunti

Quindi torniano a Wrd (la sua icona appare sulla barra delle applicazioni) e,
nella cella in alto a sinistra del nuovo foglio di lavoro, incolliam il
contenuto degli Appunti: il risultato sara come quello riportato in figura:
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Arca Office S.p.A

Via Verdi, 12
50100 Firenze
Tel . 055 1234567

Egregi Signori,

A seguito della vostra richiesta telefonica, Vi inviamp il catal ogo dei
nostri prodotti di Vostro interesse nel nostro catal ogo. Voglianpo precisare che
i prezzi sono espressi in Euro e non sono conprensivi di |IVA e trasporto, per
cui applichiam una naggi orazi one del 10% sul prezzo.

Per ordini superiori ai 500 Euro applichiamo uno sconto del 15%
Di seguito vengono nostrate le vendite effettuate nelle varie regioni dltalia
nel |° semestre del presente anno.
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2 |Mord 4000 S000 E000 000 SE00 000
3 |Centro S000 5400 G400 SE00 4800 E200
4 |=ud 300 3600 3200 Jao0 4600 5200
5 |lzole 3000 3400 4400 E200 4200 5200
E [Totale 15800 17400 20000 FEO0 19200 25200
7
g
q Vendite
10
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15 O Aprile:
16 W flaggio
1 O Siugno —
ij':§|4|
z Sez 1 2/5 & 128om Ri6 Col 1 [reG [REV [Est[55

Sperando di poter soddi sfare questa ed altre esigenze di acquisto di el enenti
d’ arredo per |’ufficio, Vi porgiano distinti saluti,

Mari o Ross
Resp. Vendite Arca Ofice S.p. A

50100 Firenze
Tel . 055 1234567

Firenze 13 ottobre 2001
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Possi anmb spostare |’oggetto che abbianp creato esattamente cone sappianp fare
con |l e immgini, ossia trascinandolo con il mouse nella posizione desiderata.

E' possibile inserire un nuovo foglio di |avoro Excel come oggetto, usando i
pul sante Inserisci foglio di |lavoro Mcrosoft Excel sulla barra degli strunenti
st andar d.
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