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Questa breve infroduzione & destinata a $

ufifizza abitualmente | fogh elettronicy, ehi ne hy ung
buona conoscenza pud passare difettamenieo ailg
Sezione 1 di queste Modulo.

ecnicamente, un foglio elettronico & uno spazig 1rldimen5|u,.|
Tiuedr&ma dopo perché “tridimensionale”) suddiviso jn Celig alha-
0gnuna delle quali possiamo inserire un numero, un 1St o yng ﬂ'nlulm
che, attraverso operatori aritmetici, logici e matematicl, pug ihler&gjri
con i dati presenti nelle altre calle, :

Praticamente, quando apriamo Microsoft Excel (pr. Méicrosafy axy
il pit diffuso tra i fogll alattronici) ei troviamo di frante a un foglin Simile
& quello delia battaglia navale: in alto le colonne song Contrassenqn
dalle lettere del'alfabeto, sul lato sinistrg |e righe son,
numerata dall"1 in poi.

Ogni “incrocio” tra una riga e una colorns rappre.
senta una cella, individuata (come nellg battagia ng.
vale) dalle coordinate della colonng (lettere
dell'alfabete) e della riga (numeri). Aq, C17, E173,
A2400 e cosi via.

A parte il foglio guadrettato, al'apparenza Exge
non & molto diverso da Word oi sono le schede, la
barre di scomimento, addirittura molti pulsanti song
identici o simili,

Inaltre se proviamo a scrivere 5 nella casella Al g
3 inquella A2 vedremo semplicements i numeri nelie
caselle; anche se andramo a scrivere nella caselia A3

" 543", apparird semplicemante * 543"

Se perd in una qualsiasi casella, invece d| * 5+3 ", seriviamo *=5+3",
vedremo apparire * 8 ", Abbiama cosi capito che il segno “uguale per
il programma significa *risolvi’.

In realta, possiamo fare ancor meglio: se invece di “=5+3 " scriviamo
"=A1+A2 ", comparira nuovamenta “ g *,

Senza accorgercene abbiamo fatto un progresso importants, giac-
che abhiamo sostituito al numers indirizza di calla (come nella battagia
navale) corrispandente: a quel punta potremo immettera in A1 e A2
qualsiasi numaro e il programma risclvera per nol I'addizione.

La cosa sorprendente & che per il programma risalvere * 5+3 " op
pura * 2,5784 x 5432,98 " & la stessa, dentica cosa, oppure possiamo
immettere nelle celle un'espressione, un‘equazicne, insomma, quelio
che vogliamo e lui le risolvera in unistante,

In Excel, infatti, verifichiamao |3 straordinaria velocita di ::arqﬂﬂ_*
dei computer, che sane in grado di svolgere miliardi di operazionl
al secondo,
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 jniziare @ conescere Excel, potremo fare qualche

ol Eﬁpﬂ”mfnm' Se, f”j BSempio, scriviamo in A1
% g Az * 12 "€ in A3" 97, in Ad potremo divertirci

pigre. U ESPIBSSGNa A placimento, del tipo:
| 3 (A2+AT1T(ASIAZ)-(AZ+A1)/A2)4+A3 " @, con un sem-

ipvio © spostandoci con le frecce o con un clic del

FLEB dalla cella nella quale stavamo scrivendo, avremo in
" frazione di secondo il nsultato: “156",
" basta: una delie caratteristiche pil importanti dei fogli
sptronici & 1 cosiddetto ricalcolo automatico del risultato di
e le formule. Cia vuol dire, che quando noi modifichiamo
' contenuto di una cella che era utilizzata in una formula,
Jrisultato i guesta formula viene ricalcolato automaticamente
E-mmediatamema.

gg, parcio, proviamo a cambiare | valori delle prime tre celle
(A1, AZE A3), istantaneamente avramo il risultato aggiornato in
Bmpe reale.

Come potets osservare non ci sono parentesi tonde, quadre o graffe:
«gno tutte tonde, limportante & ricordarsi sempre che a una parentesi
sperla deve corrisponderne un‘altra chiusa.

-

Nalia definizione di “foglio elettronico”, abbiamo perd parlato di uno
spazic “ridimensionale”. Infatti, una “cartella di lavoro” {uai_e a dire il file
wreato da Excel) non ha un solo foglio di lavoro ma diversi e tutti colle-
gatili fra loro. Allinizio, allapertura del programma, i fagli sono tre e
possiamo osservarne le rispettive sigle I basso, appena sopra la Barra
# stato: Foglio1 Foglio2 e Fogliod (quello che vediamo & in genere |l
Fogliof) ma si possone inserire aliri fogli di lavoro. ‘

A questo punio non abbiamo pi a che fare col semplice foglio della
battaglia navale, ma piuttosto con una specie di cubo, suddiviso r:ﬂ sua
voita in tanti cubi pid piccoli: vale a dire 1@ celle. Di queste celle, o *r?e
dama, in ogni foglio di lavoro, solo una faccia {ie altre: 500 GOSH b
dagi altri fogli di lavoro) nella quale possiamo SCrivere ”:r"l:” ﬁ;;n_
varle, per poi farle interagire tra loro annupandnle, filtrandole, o v
tole, il tutto grazie ad appropriati comandi che potranno Essere ope
borl matematici (somme, prodotti, €6C.), logici (Se, O, ecc.).
"pure funzioni (finanziarie, trigonometriche, BCe.)-

xcel possiede, infatti, un'infinita di -npenlaturi matanm:ljm;_l il
™ 8l semplice somma automatica di colonné © g

Ithe si aziona ol pulsante X, selezionando poi la serie di

“elle che vogliamo sommare) alle numarasissime funzion

Malematiche, logiche, finanziarie, trigonometricne, eco. =it
el E=“3"3“5"'3iErﬂtlf'!r:vurﬂihze.n il pulsante fx, ognuna delle quali p::::}
“Ssere immessa tramite un processo 1111 i;:ﬂml_iﬂﬂlz:jﬂ{”ﬂ ugng
‘-hzi Owiamente bisogna conoscere i| significato di §

el
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tine, che Excel & il re dei grafici: basta iccarg
nta un grafico & si apre una creazione gyijq

rs0 la quale _pulrem_u divertire 5 iy
jusciamo & Immaginare (ancha .
do un po' sui colori e sulle opzi oni

Mon dimentichiama, In
sul pulsante che rapprese
di grafici semplice & intuitiva, attrave
struire qualsiasi tipo d grafico ::..-he r
dimensionale ¢ a piramide) &, giocan
dargli una grafica da rivista finanziaria.

scanza dei fogli elettronici e di Expg

Fatia questa prima cono :
sti dal programma per il conseguimenig

passiamo a fraftare i punti richie
del'ECDL.

i e = M )
Istogramma Grafice Grafico Grafico Grafico  Grafico a Altri
alines~ a torta = 3 barre * ad area ~ dispersione = grafici -

Gratici =

w



Sezione 1
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&

Utilizzo dell'applicazione

or aprire Il programma Excel cliccare prima su Start poi su Tutt 4
programmi, quindi sulla cartella Microsoft Office per aprirla: al sug  Aprire, chiudere un

. roveremo Microsoft Excel 2070 e bastery i : - programma di foglio
m[EI'T"‘ ) Unutimo clic per avviario elettronico. Aprire,
[Bg. =" 7 chiudere dei fogli

elettronici

|| programma vlen? autematicamente avviato anche se apriamo un
sie la cui estensione & associata a Excel: ad esempio xlsx o .xls.

" i ‘-'_I A S e i R e . —.l.,..,-"'h'\ b
s = - ; > in alcunl casi

S— licona di Excel & gia

presente sul deskiop |
e basla cliccarvi
sopra due volie rapi-
damente per far par-
tire || programma.
Se la finestra di
Excel, allapartura,
non occupa lutto lo
schermao, cliccate sul

| Acceston
|, CCleaner
| Driver Detective

|, DvDVideoSoft

|, Esecuzione automatica
|, ket

.. bvernote

s Giochi | pulsanta [ngrandisc/
| Jase Software [ : #=k che si lrova in alte
| Manutenzione 3 a destra, subito prima
I Microsoft Office s 1 della X. A
Microsoft Access 2010 . [
(] Microsoft Excel 2010 | .. \
[T]] Microsoft InfoPath Designer 2010 _ : @ Il programma da

avviare si chiama Mi-

(T Microsoft InfoPath Filler 2010 crosofi Office Excel

(N] Microsoft OneNote 2010 o7 e 5l tove: niola
0| Microsoft Qutlook 2000 cartella Microsoft Office. )
LE Micreseft PowerPaint 2010

Excel Y
21
e 35

(BJ Microscft Publisher 2010
8] Microsoft SharePoint Warkspace 207~
W] Micrescaft Werd 2010

I Strumenti di Microseft Office 2010 ~

Il programma da
ayviare si chiama

Excel 2013 e, sa utiliz-
ziame Windows 8,
compare nella scher-
| | mata Start.

| i,
|| { Fio4s

[

Indistro

e R——
=

i -



@ Mor esiste la scheda File occorra cliccare sul pulsania circolarg di
o

Excsl e
!2011535 Neda scheda File non & disponibile il comando Esci occorre chiudare

w FIG4.2
@a9-o

Per chiudere il programma possiamo, a scella:
W cliccare sulla X che compara nell'angolo alto a destra;

B dalla scheda File scegiiere Esci;
W pramere contemporaneamente | tasti Alte F4.

ffice in elto @ sinistra per aprite un menu contanante il comando g5y
da Excel.

prima Il documenio eventealmente aperto e pal il programma.

Per aprire una cartella di lavoro dovremo cliccare su Apri dajg
scheda Fifle: comparira la finestra Apri. A quel punto basta scegliers trg
le cartelle dal computer un file Exce! (riconescibile dall'icona con 1a %
verde o dall'estensione .xisx o .xls), cliccare prima su di esso e pol ay|
pulsante Apri, che si trova in basso a destra nella finestra. E possibile
aprire || documento anche cliccando due volte rapidamente sullicong o
sul nome del fils.

Quando aprite la scheda File, scegliendo la voce Recente vengano
visualizzati gli ultimi fogli elettronici aperti {fig. 4.2). Se il documents che
cercate e Ira questi, basterd cliccarci sopra per aprirlo, ovviamente a
patto ch? quel documento non sia stato cancellato oppure si trovi sy
una unita di memoria {chiave USB, CD, DVD, ecc.) in quel momentg
non collegata al computer,

Rk

Leyout dipegine  Formule  Dabi Revisione  Visusizrs

i saha

Cartelle di lavoro recentl

Bl Sabea con nome

) ] ] Soldixs -
i Apri %u O\ Document; . IH
£ O
Chiudi ¥ | Word10CerispondenzeMeny-Bamahuttifuns: |
DS itifunzionexdsx
ko L] D\DocumentivECDL+AECDL» 2011 . 1
ol 11 modRIRIVISTO x5
E B‘.".ﬂﬂmmEnli".E-EtlLr'l.EEDLir;"ﬂ-l.Eﬁ,CD L
e G€ || mod6RIVISTO.
LR U-WD(“"EM&EEDH.H,EEDL*.?DIMD il
Stampa & 1 Copia di modSRIRIVISTO.xls |
) DADocument i
Salva e invia 8 ] modSRIVISTOuds
! L) Desktop 2
Guida g ] Calabriasis
i B mlD'ﬂf“"'lﬂ'lf"'-[dl'"-'!!Iﬂﬂl‘nEiEnd'li_cnntallﬁkmleIﬂE-iﬂH

B Esci

@_] mod? RIVISTO_2 xls

i

bt

=) DDocumenthECDL o \F DL+20 0 '



2/ Non Bsisie a scheda File: oeagryg
cliccare direttamente sy pulsante gy ; ™

aprire UN MeNU a tendina contengntg i —_— Spese |
comando Apri. mentre i documeny e R .
genti vengone elencati in un ampig rigya. [ T—
dro che si t_r-:wa alla destra gi qugg:ln Muevg | entl recentl
menu & tendina (fig. 4.2-2007). { | 1 Spese medichesy
I_" Apgi 2 Riccloxls
| . 3 Soldixk
FIG 4.2:2007 ) rl e | 4 Spese mediche.xs
| v
4 Soldi3lAgostoZdllxls
| @
| 55 /) Quando si awvia il programma, compar ;
| E::J che presenta una serig | FPTIPAre I scharmata Start (fig, 4.2-2013),

di modedli tra cui scegliere,
s8 vogliamo creare un
nuovo  documento, ed
glanca, nefla colonna di si-
nistra, gli ulimi decument
aparti. Sempre nella co-
lonna di ginisira, cliccando
su Apri altrife Cartelle di
lavoro possiamo accadere
a file presenti nel compu-
tero su OneDrive,

e
LM el il e 5 | Maria R Searchd

Mt usgais Feeetv Gows Gl ipon i

T
| Preseniazione -:l“-Ju“Lli
[T R Pl

Wb Y Pl e

FIG 4.2.2013

Viretr-Mi P F\-I-l-r-rw;n;-.nﬂ_

Se, dopo aver aperto un foglio elettronico, vogliamo aprirne un altro
diverso, bastera ripetere la procedura per aprire una nuova sessione di
Exeel contenente il documento scelto. .

Se desideriamo, invece, aprire assieme piu fogl elettronici, dovremo
selezionarli uno alla volta con un clic del mouse tem_an:lﬂ contempora-
"eamente premuto il tasto Cirf della tastiera; dopo di che potrema rila-
SCiare il tasto Ctrl e cliceare sul pulsante Apri. |l programma prmmla_-delrg
ad aprire vari fogli elettronici & ne visualizzera uno; per attivare gli altn

slerd posizionars! sull'anteprima del documento che compare in

530, nella barra

e applicazioni,
q.uandﬂ i posi-
!I".“'IE_ il cursore del
ToUse sullicona di
Exce (fig. 4.3).

w FIG4]
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£ :
21“1:1; | nomi dei fogli elettromic
non visbil (se ve ne @ piu di

unc aperto) compaiong  in
hasso, nalla barra delle applica-
zioni fig. 4.3-2007). Ses0nd F'II.J'. i Il'nﬂdaﬁﬁ o hhlllr.a'i
maresl @ vi 2ono alln programemi ; i T ERT st 4
aperti, Excal i raggruppa in wn : ; i

golp menu a tendina (fig. 4.3
bis-2007): aprendolo con un chc
del mouse, sard possibile atti-
varg un foglio elettrongo &
scelta fra quelii non visibil,

e
di lavoro, clicchiamo prima sulla

udere una cartelia -
Per chiud ure direttamente sulla X bianca

Expi o gt
13 aoh e @ poi su Chiudi, opp ; -
') In alto & destra, & 0eE FURS.pe barra contenente i nomi delle scheda

i i &
presante una unica X che si trova alla fine de .
cha chiude sia il foglio | (immedialamente sotto alla X rossa su fondo bianco che, invecs,

sia I'applicazione, chiude lintero programma e non solo il foglia).

Nan asiste la scheda File: occorra cliccare sul pulsarite circotare di

Office in allo & sinistra per aprire un menu a tendina contenente il
comande Chitdiifio. 4.2-2007). Se il documento & stato modificato rspeto
all'ultimo saivataggio, le opzioni proposte nella finestra ché compars song

gi. Mo, Annulla d

v Fls A Sa chiudiamo la cartella di lavoro
senza aver salvato eventuali modifi-
che apportate, comparira un mes-
saggio (fig. 4.4) nel quale si chiede
se memorizzare il foglio (Salva) 0 5€

Microsoft Excel -

éﬁ Sahvare le modifiche appartate 3 ‘Archivio.dsx?

" [;'E""“"} [ Amuda | chiudere senza salvare (Non sal-
vare). Il terzo pulsante, Annulla,
sarve invece a ritornare al docu-

mento al guale stiamo lavorando, senza chiudere Excel.
A gni volta che avwiamo Excel cliccando sul norme o sullicona del pro-

SIERTE e oete gramma, viene aperta e visualizzata una cartella di lavoro vuota.
elettronico basato sul - oo ota Cartelt, con la g - et
modello predefinito : s a quale possiamo cominciare a lavorare.
Se ahbﬁ.m'ﬂ' bisogno di una nuova cartella di lavoro basata sul mo:
dello predefinito, dovremo cliccare prima su File, poi su Nuovo e quindi

. g = % Sl é:lrimu pulsapla d_ispunibila El. centro. Cartella df lavoro vuota. _
D ome per gli altri programmi del pacchetto Office, sono anche di

E:E:ml: nfaﬂﬁ EF,:? nibili dei madeliipreparati dai programmatori par venire incontro &€
piu comuni esigenze degli utenti: ad e . ga, Un

rioe e e | et conlo ¢ cos v SV o e
avranro la deno- | | Er 8CCedere a questi modelli preimpostati di fogl elettronic
0 Clictare prima su File e poi su Nuovo, Verranno visualizzat®

minazione Cartsl, Pl
Cartgid, ecc. e :ﬂ:}: "ﬁ'] ﬁ;‘";::*:a 5‘?"5”3 possibili @, nella colonna destra, un'antepr ™
ioe ' : i -
! g aaed m::dellgll s efiranico selel-zlunlalr.:: in quel momento (fig. 4-5_:' .
0 gia memorizzati nal nostro computer (IF& cu

quelli utilizzati di recante, qualli evantualmente creati da noi in passa™




A

opoure | madelii di eaaq_'npiu che vediamo nella fig. 4.6) mentre per uti-
kzzare quelli che appaiono sotto la scritta Modelli di Office.com (vedi

fig. 4.5) bisogna essere connessi a Internet,

Se vogliamo creare una nuova cartella di lavoro basata sul modelio

meﬁa!iﬂii':‘r, occorre selezionare dalla finestra di dialogo Nuova carielia
di lavoro licona Carlella di lavoro vuola.

Excm
:‘f‘y | modelll di fogl
elattronici soN0
rappresantatl da
imona malto grandi &
pon & disponibile
l'antepnma a lato
(fig. 4.2-2013). Non
asisia il tasto Crea,
una volta scelto i
modello che prela-
riama, per apriro

basta cliccare su
2550,

.' FIG 4.8

<m§ Non asiste la scheda

Fils: occorre cliccare
sul pulsante circolare di
Office in alto a sinistra
PEr aprirg un manu a ten-
dina contenante il co-
mando  Nuove  (fig.
4.5-2007). Dopo aver dic-
talo su Nuove compare
la finestra Nuova cartalia
d javoro contenente |
modalli dizponibili, anche
In questa caso distinti tra
Quelli gia procaricati sul
Computer (Modelli instal-
lalf) & quelli che necessi-
4no di una connessions
L irernet {Microsoft Of-
hice Onling).

||||||
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- 4.1.1.3 2 volta terminato di lavorare & un foglio elettronico o di modificgn,

i ' varlo sul disco fisso inlemg

Salvare un foglio uno gia esistente, possiama .53 : 3|i.l

elettronico all'interno ) u%ita disco (chiave USB, disco fisso esterno, scheda di MEMarig

di un‘wnita disco. - hile. 0. DVD aec.). .

Salvare un foglio Fimauitile, L4, ; i oi sU Saiva, oppure direttamente sy pul-

elertronico con un Clu:;a:: F"{r_lrlrll'ﬂ" %,:;Lil?a%aﬂﬂ di accesso rapido che si trova a sjn;

It v gl sante Salva (e 1l pn _ e 1 ;

;L ::rnunr::; TjEIs:;m“n stra nella barra del fitolo ed @ "Fﬂnusmblle d: I::::ﬁgiﬂﬂfaﬁafggum o
floppy disk). In alternativa, possiamo premere St § mente |
tasti Maiusc e F12 oppure Alt Maiusc e F2 (r Iﬂﬂfﬁilﬂmﬂ che, perd, negj|
asami ECDL non & possibile utilizzare combinazioni di tasti).

—
Em‘ Non esiste la scheda Fiie; occorre cliccare sul pulsante clrcolare di Office
ir ko a sinistra per aprire un mend & tendina gontenente il comando Salvg

fig. 4.5-2007), Anche in Office 2007 & possibile salvare il documento cliccando
|:sugi putaantﬂhe raffigura un floppy disk o utilizzando le combinazioni di tast,

Exeal
013 A mena che non indichiama un percorso dverso, i documenti vengaona
“ y salvati nella cartella Documenti di OneDrive (o di Office 365 SharePoint,

se possediamo un abbonamento a Office 365). Dobblamo ovviamente es-

sere collegati a Internet & aver effettuato I'accesso al nostro account perse-

nale. Se abbiamo effettuato 'accesso, ma non siamo connessi a Internet, i

document vengono salvati n una cartalla OneDrive sul dispositive (computer,

tablet o alire) con il quale stiamo lavorando e saranno sincronizzafl alla nostra
cartella online quando sara nuovamente disponibile una connessione.

Salvando i documenti in servizi online (il cosiddetio clowd, pr. cldud, sign,
“nuvela®) abbiamo la possibilith di accedervi da qualsiasi computer o altro
dispositivo (ad esempio tablet o smariphone) collegato a Internet.

E sempre possibile scegliere di salvare i documenti In un'altra posizions,
locale od online. Se preferiamo che questa diventi la scalta predefinita, nella
scheda File clicchiamo prima su Opzioni, poi su Salvataggio e, infine, inse-
riamo con un clic il segno di spunta nella casella Saha el computer per
impostazione predefinita,

Se il foglio elettronico al quale stiamo lavorando non & nuovo, il pro-
gramma provvedera a salvarlo col nome gia in uso, Se, invecs, si tratta
del primo salvataggio, =i aprira la finestra Salva con nome nella quale

{}. , Potremo registrare il file in una cartella ({impostazione predefinita
it

y e la cartella Docu ' : . : -

! Impartante: SE& sizione. baste rfaﬂﬂnﬂ'}.rSE vece vogliamo salvare il file in un'altra
state lavorando a un | DO - elslerd stegliere la cartella desiderata spostandoci tra
documento salvatelg | JUelle disponibili (fig. 4.7),

periodicaments  per | bh?ﬂ riquadro Nome file, in basso, andremo a inserire il nome che
evitare di perdere tuttn | #PD1EMO Scelto per il file (possiama utilizzare sing a 255 caratteri,

il lavoro per un maffun- | Ma & preferibile scegliers un nome significativo ma breve), mentre

Aonemane dut eom-| | T TRRAC Ivake; Swior i, sceglieremo 'unita e la cartella nella

puter, una mancanza | quale vogliamo salvarlo, Allg fine cliceh
di energia eletirica o | premeremo il tasto /rvia, eremo sul pulsante Salvao

_un vostro errore, 4 E anche Possibile creare una Nuova carlella in cui salvare il do-

cumento, semplicementg cliccando sy Pulsante Muova cartella

Huova urtdh_j (vedi illustrazione a fianco) e digj .
. igitando il n
cartella per poi premere invig Sl st Ome da assegnare a guella
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pupn il pnmo salvataggio, scegliendo Saiva dalla scheda Fifs
odliecando sul pulsante Salva, non viene pill aperta nessuna ' s

finestra, ma semplicemente effetiuato il salvataggio del file in i ueske made. we:
base &l parametrl (nome e percorso) precedentemente scelti,

Se, perd, desideriamo salvare la cartella di lavoro con un altra
nome bastera, sempre dalla scheda File, sceqliere Salva con
nome. Si aprira I'omonima finestra nella quale potremao indicare il
nuovo nome che desideriamo dare al nostro file prima di cliccare

iamo anche una copla del
documenta, perche guetio
originale con Il vecchio
nome e senza leg ullime
modifiche, resta &l suo
posto nel compuler,

5u 5alva in basso a destra o di premere il tasto Invio.

-
)Nnn esiste  la L o e

! o e - Micras
.Sl:hed& Fila: oonorre @'—E--—ur__-‘J'__.____ _ | Caelt - Mizraset o
tliccare sul pulsante — e —

- Sabiatapgio i und cofia def diuments -

circotare di Office in “hy Carieiis & [peera o Exeel
allo & sinistra per aprire | . kit | Consente o novare 8 file come canei of wvora & Bacel
Unmenu atending con- || g7 o0 I'

tenente i eomando
Salva con nome {vedi

4-2=2‘MT:|, Dopo aver - = Cartella &l lavcro bmania di Excel |
:"D:-ﬂ.tﬂ o anche es- ﬁ SEha con nome [ v Canierde & 1AWERE 18 CAA4T8 A Mvars bn ur Barmako o 10e

S8t semplicemente
Bsizionai  con I

Mouse su Sahva con

Conyesle i saivane o carldlls & levgra nel Farmiats dl Bile cos

% Carfella ¥ lavoro con attanone mas di Bl
athivazions medro ¢ basato su XKIL

timimls par il Lileatigees » § arimesto agids.

Cortels @i lawero o Exeel 572003

Condents ¢ takare una copla delia cartalls di bywarg
omphdament: compatibile oan Esced 37-2203,

fame ci campariranno

;
|
|

@ Erpann ¥ @ Fagfio di edeodn OpenBocumest f
LEllp di lisaro il Toimals O (1]
£ull disalrn i up' i Salare s Gaitally a 2] penDacument. {

Honi; clicchiamo sulla | Cgg ™ : D POF o KPS ;

Primng Eﬂl’f&'l’fﬂ d | Cemdente di pubbices une caphs dela cartells di lavais tome

o 3 | i " iile POF o 795,
4.?-1W?dr Excel (vedi - i Al fermati {
:l- ' Coneente 4 gpire ke Ninesira i daaliogs Sel oA Adme « f
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‘-"--—_

T —— L
e

FIG 4.7.2007 |:—— o o S ; LA st o toent | [ Eat! o0 Luces |
A L R YW A e . '-_J




R

' formato diver
. gocumento in Lun 1orr 50 da
e il nDSt:i';Ha scheda File scegliamo Sahs con

i,l,l.i‘_-—-—se desideriamo salva

Salvare un foglio quello d Exm:?l-f bl {.ﬂfi:l]éslm (fig. 4.7)-
clettronico in un altvd o per apiire | Dmnmm;gh-’ﬂ come:, cliccheremo sulla freceetty chg
farmato quake: In basso, nel riquadro o pgnirén un menu di scelta,

;0 @ ¢t ap ’ it
e ggio, relativi ad altn fogh elettronic

en Excel e ad altri programmi (fig, 4.3) '

modello, fle di testo,
formuta specifico del

tipe di software,
pumern di Yersione

-
- 2 Mon esiste 1a scheda File: cocorme cliccane SUI'FHJI'I
sante circotare di Officein alto a sinistra per apnre |

menu a tendina contenante |l comando Saha con
nome (fig. 4.2-2007), Dopo aver cliccato o anche es5-

serci semplicemante posizionali con il mouse s4 Sah*ﬂ'
con pome ci compariranno sulla destra varns opZions;

si trova alla fin@ del riquadro 5
compariranne molli formati di
a versioni precedent dello stes

jormato Tesfo (bd), formato che salva, per
|'ap|;||_.|r'|tn, il solo T.E'E'!U, e EE‘hE potra e5serp
successivamente visualizzato grazie g
Bleceo Note di Windows, WordPad, Warg
o altri editor di testo. Si puo scegliere fra
diversi formati Testo {delimitati da spaziq

e

dicchiamo sull'ultima; Alir formati (1. 4.7-2007). )

da tabulazioni, in formato Macintosh g
MS-D0S, ecc.). In ogni caso, il formaty

Home Bl El;l'ﬂ.
Sabva came

Cartells dilavoro di Excel

P Cartelfa di lavora con attivanone mecea di Bocel

Catelia dilevore Sineria i Eacel
i sl 'oh Lavesre o Erced 97-2000
Dan XWL

Paging Web i file unice

aardi cartele Pagine Wil

Medelio i Exoel

F hzdelic con attivazione masre di Excel

4145

Spostarsi tra fogli
eletironici aperti

BAodella & Exciel BT- X003

Teme (ozn valce delmitats da tabufazioni)
Testa Pnakcode

Faglio d cabctla Kb, 2003

Cprtalln b Livara o Mizrecoft Fecel 50035
£o {delimnato dad separatore di elenes)
Testa foemettate (delimitate de s pazic)
Testa (Macmicsh)

Terta (pS-005)

CS Maartssh]

CS BA5-DO05

DOIF {Farmato interscambio daki)

YLK

Componerde sggivetive di Baged
Companmis lg!iull.i‘n‘-ﬁ i Exced 97-2003
PoF

Documerta 05

Fomate Q0%

A FIGA48

Tasto consente di leggere il file con diversi
programmi, ma parte della farmaﬂazrpnale aﬂ_re carat-
tarictiche del documentc vanrno pgrsL E un'opzions utile
per file di solo testo (che non richiedono Cioe calcali) e
el caso dei fogli elettronici, in genere & poco utiizzatn

Il formata modefia (.xftx) & lo stesso dei medalli di
iaglio elettronico predefiniti di cui abbiama parlato al
punto 4.1.1.2; se sceglieremo di salvare |2 nostre car-
telle in questo formato potremo aggiungerle ai mo-
delli gia esistenti.

E Inolire possibile salvare il nostro foglio elettronico
in un formato compatibile a un altro tipo di software
(altri fogli elettronici o database, per i quali & spesso ut-
lizzato il farmato .csv) o a un'aftra versione di Excel La
wversione pill recente di un programma non ha in generz
difficoltd ad aprire documenti redatti con versioni
precedenti, mentre non succede il contrano. Percid, do-
vendo ad esempio inviare o scambiare file con persons
che adoperano vecchie versioni di Excel, dovremo sce-
gliere Gartella of iavoro o Excel 97-2003 ([ opzione sula
quele si trova il puntatore del mouse nella fig. 4.8).

fit

Chi utlhzza versionl di Office precedanti

cor Oifice 2007, 2010 o 2013 scaricand
gratuito Microsoft Office Compatibility
download twww.micrnsaﬂ.cmwmwdnwnimdj del sito

la 2007, pud aprire file craal
o @ installando il programma
Pack che trova nella seziong
della Microsoft ftafia.

S{e dobbiamo spostarei da un §
vale a dire due file diversi i 15
presenti nella barrz delin app ]gépﬂsmamu ilecaca 1o pong AN P

e non visibili (se ce ne
barra delle applicazion:

oglio elettronico Excel a un allio

ZIONi: un'antepr o 1 apert
S0NO pif d'y prima dei file Excel apé

i



I

=

f
I rogrammi & documenti aperti; per Spostargi

gremutc i 18510 AU & premiama il tasto 73, I:lua.ml:a mm:galpmtm feniamo
poarci neha finestra desiderala rilasciare | sy necessario par
- ;

i nome dei file Excel aperti e non vigihjjj v 3
%"'9 in basso, nella barra detlg applicgﬁz?u?w? o pil d'uno aparto)

menla aperto un pulsante in questa barrs (fig. 4.3l ;E ::HE& per ogni docu-

puardo il NUMEnS dei document impacksce d
4i essi, viene lasciato un unico pulsante con u;:m:{f:apzlsama per agnuno
sula reccea si 2pr@ I'slenco di tutt | document aperti (ig, 4.3bic 2007 P
|gviarare con uno dei documenti aperti basta selezionarly mr'l Yok e :

I. F
MIGLIORARE LA PRODUTTIVITA 4.1 2.
uando Excel viene installato nel computer, il programma imposta 41.2.1

una serie di parametri predefiniti e uguali per tuth: I cosiddette jm-/MPostare le opzioni di
p:stlazil:lﬁi di default (pr. defoify. Queste impostazioni riguardano i dati hase del programma:
dgell'utente {che vengono ricavati da quelli inseriti al momentn dell'in- nome dell'utente,
stallazione di Windows), |a cartella dove saranno memorizzati i file e Predefinite per
creali e altro ancora, Rprirenadinies Fgh

Per cambiare queste impostazioni occorre, dalla scheda File, scagliers s
Opziont sl aprira la finestra Opzioni of Excel, composta da molte scheds,

Nefla scheda Generale (fig. 4.9), ad esempio, potremo cambiare il nome
gell'autore del documenti: bastera cliccare nella casella che contiena il

Neme utente (indicato nella fig. 4.9 dal puntatore), cancellarlo col tasto

Beckspace (quello rappresentato in genere da una lunga freccia direttaa |
sinistra, che si trova due righe sopra il tasto Invic) e serivere il nuovo nome, 1%
1= T A——
Opsm b S ;
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ccara dirgt-

- i
@ Mar esista la scheda FiE. pocome @il alto a 8-

. - In
tameante sul pulsanie ﬁﬁr;g: CHifea .
igira per aprirg La fme st N : Ak
nella Eartr.- hassa di questa fineslma l:qua:‘::: Ijufm-
sante Opzrant ok Excelche conseme ,:;if.ef pbr it
nima finestra. La scheda Ge.l_‘lerﬁn'&. Wi .
chiama mpastaziont genarall. 1 g.n:m.ruulElH_H

= riglle di
“it J Se preferiamo che il programma soha le ca o
- lavore nel computer, dovremo cliccare nella casella

Salva nel computer per impostazione predefinita che
si trova nella finestra di dialogo Salvalagglo. Immeda-
tamente sotto, nella casella Percorso fiie locale prode-
finiio passiamo vedere ed eventualments modificare fa
cartalla nells quale verranna salvate le carelie & faworo.

I .|"F|‘ff|l:ll-”||."|ﬂll!1‘ ".Ir _._-_-_-_._____-—-—-_-_-_---__

Mella scheda Salvataggia l

4.10) troviamao, invece, || rin g '
dove sono indicate le cartells dg; v
tipi di file che & possibila "'miﬂarﬁ 4
Excel e, nelia casella Percorsg s,
definito (indicata nella fig. 4,1 il
punlal.ﬂre:l. Iegggremn il nome delly
cartella predefinita nella quale i
gramma automaticamente collg
| file da salvare O an::lré & cercere | fijg
da aprire. Per r:.amt_:uare questa impg,
stazione bastera cliccare sul pulsang
Sfoglia. A quel punto potrema see.
gliere Ia nuova cartella nella qug)
immettere | file attraversc la ¢gy.
sueta ricerca all'intermno della me

ria & con la possibilita di creang

nuove cartelle.

— _—— T -

[ R 'wﬁ.l:-«;h' 2 N ‘”H -
I b i H p—— L Ll L el rarivie o Fiwid

]

preesprre | m-"l-u-!-hl-ll-

e ! - S [—

Lz padnadn pr i i SO IEM:-l!.--l-l-lllilml_l
[EREEENE| et O

HTRAN E T osFR T ""'Hrﬂ:.!ﬂ.l.!!.:m i . ]

i I T

P mrwiili e LY SV Iu:||r||ﬂ'-_-:.l_!: 1|ri|:.||p_j-ulr\-p:£h s

=l

miipacaleia

[T SIS R ek 1]
Lo o L ks T 2 ol Iﬂ R

[ b e g
Ersie mwe ol iy &4

= |

Ly Y el s it
S Bmodia P il
A P B ELH s red s
& el e eedl B e
Brrnarrs bam v [Tk (Wi R E@_I*«F:I!_-I_H!hil:ﬂrﬂli!m-

FIG 4.10

- L B A

Turghwnr | wilierer § e BLLBGE o8 10 FEEE T R-EE 0 AT EI

4.1.2.2

Usare la funzione di
Cuida in linea (help)
del programma

| 'usodella Guida in finea & comune a tutti | programmi del pacchetlo
ice. Dal momento che gli esami per il consequimento dellECOL
possono essera aff rontati secondo un qualsiasi ordine, riproponiamo &
spiegazioni relative a questo punto.
lpnssibile avviare la Guida in tre modi:
B cliccando sull'icona del punto interrogativo che compare

in alto a destra (vedi figura a lato);
W premendo il tasto F1:

W scegliendo dalla scheda File prima Guida e poi Guida d

Microsoft Office (fig. 4.1 1). Quest'ultima opzione non & dr

sponibile per Excel 2007 2013
Quando installiamo i Creliiat

: . pacchetto Office, viene caricata una guida 8l
diversi programmi che lo compongono | Excel, Word, Puwerﬂ:?r'ﬂt ecc)

Garda di Microsoft 1)

informaziom sull'utilizzo di
Microsoft Office.
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ret nostro computer, in modo da poter con- w FIG 412

sulare questa versione ofiline (pr. of-lain Pmm""’ Lo | o o

sgn. fuori linea”) anche se in quel momente || = %@ Ga®e B

nn siamo connessi a Internet, Se, pera, || RESRRET T R

samo connessi, il nostro computer si colle- | [t [Ei‘ AL

ghera al sito Office.com per permetterci di GHOffite e & g £
| wnsuitare una versione piu ampla e aggior- Bites i e s ekomikons | ammgn | rancien i

naia della guida, delta online (pr. on-fain, -

S0, i linga™). Risultali nicerca per; CELLE

In entrambi | casi, basta inserire nel riqua- ApERane fa convelics s dis ) celle

l:li'l:l':h'ﬂ Eﬂmpam in alto uno o F'IrIlJ termini che TR Lhsstvaton osi 08 SeuiE 8 dntmtee pa.

Mdching cosa stiamo cercando, per poi clic- | Tecmaie bs ol can towmati condizgngl

= sullicona che rappresenta una lente di | b AR N

"Jandimento (fig. 4.12) o semplicemente || S i -

Memere il tasto /nvio della tastiera. | Mt L Cormn n chiesom

mﬁ":f!rranna presentati una serie di argo-
'Juardanti la domanda immessa; scegliendone uno con un clic

gar:ir?%' Sl aprira la guida vera e propria, nella quale potremo navi-
Modalita ipertestuale (come siamo soliti fare in Internat).

S:;ﬁn fusciamo a vedere nel monitor tutta 'area di lavore e ci nsulta 4.1 2;.3
g S'B”WD dovere continuamente agire sulle barre di scorrimento, op- Usare gl strumenti dj
“33355 lnhr_a.r?.dmm visualizzare meglio una parte del m-glm di .Ia"-"ﬂm. ingrandimento/room
Yl o, lizzare diverse opzioni di riduzione e ingrandimento di Excel
o3 "5:: ragmn e gquello di umr_zzare il _m;.pn;mw di scorrimento w FIG 4.13

fh 313, a Es'_fra nella barra di slato di Exc -~ "

Moty | - basta cliccare sul cursore tenendo pre- & O] 100% -

i 450 sinistro del mouse e spostarlo verso T ;

mﬂg”ﬂ“ *+ {a d_aslra} per ingrandire la uisqarhzza- « [R5 CF Sl o

VeIso il segno — (a sinistra) per ridurla.
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FOGLI ELETTRONICH 'EPHIIMIIWJ’/K\

@ alla sinistra del dispositiva

w o vl & un numaro seguito dg| K-

Zoom ;nj;: percentuale (rella fig. 4.13 i) “ﬁ;ﬁ

Ingr anckments & “100%"). Cliccando suU quesig g,

O 2 compare la finestra Zoom (fig. 4 14)

@ [100%] quale troveremao vane possibilita di; _

() I8% dimento © riduzione in percentuals el

3% pgrEQHEIE'rHHtE] o adattata a una eygy,

FIG 414 p C 25% tuale selezione di celle da nol effettyg,
() Adattn ola seledont m Cliccando sulla scheda Visuaji,,

) personakrzato: |1PE]‘ appare il gruppo Zoom con fre Pulsan;
L= L s ) Elgé;&: ;PFE Iromonima finestra ilustrgg,

i - o precedente; ; _
% J !l numero percentuale }:F;ngﬂ%puisualizza | documento al 100% delle dimensigy,

365
- si trova alla destra del et
disposiivo dl scommen® | @ Zoom selezione modifica 1a visualizzazione in modo che
v FIGA415 un intervallo di celle selezionato occupi l'intera finestra,
il i
Visualizza i 3 T lizzazione ST .
Per ingrandire o diminuire la visualizz po an

i - = to il tasto Cirl: girandalg
usare la rotelling del mouse tenendo premu . .

selestame  yna funzione di riduzione.

Zoom
4.1 =,.2-4 #~ome gli altri programmi del pacchetto Otfice, Excel 207U presenia
Mostrare e nascondere |_sin alto una barra multifunzione (in inglese ribban, pr. ribbon, sign
b bners dogll ‘nastro”) che consente di accedere rapidamente ai comandi utilzzat
strumenti. o
Nikilsiare; piu frequentements.

La barra multifunzione & organizzata in schede (File, Home, Insérk
sei, Layout di pagina, Formule, Dati, Revisione, Visualizza), a loro volla
suddivise in gruppi (ad esempio, quando & visualizzata la scheda
Horme, sono presenti | gruppi Appunti, Carattere, Allineamento, Numer,
Still, Celle, Modifica).

ripristinare la barra
multifunzione

I

<> Cgni scheda presenta | comandi pidl comuni relativi a un tipo di attivita:

W File permette di aprire, salvare, stampare, condividere ed esportare leca
telle di lavaro, nonché di gestire (attraverso il pulsante Opzioni) ke prete:
renze genarali del programma.

B Home ospita | comandi pill comuni ed & percia la scheda che compae
allapertura di un foglio di lavoro: sono, infatt, presenti i pulsanti pper G
piare, incoliare, tagliare, formattare i caratteri, copiara il formato, aga™
gere uno stile, ecc. ;

W Insensci serve a inserire ogaetti come tabelle, grafici, irmmagini, nonche
rdimensionarli, spostarli o modificarli in genere. -

B Layout di pagina & dedicata allaspetio grafico complessivo del 100807
lavoro & permette di impostare dimension; margini, origntamento.
stazioni, ece, : ;

B Formule presenta una libreria di funzioni _ . i carimentd 8
ifi oni linse
la verifica dele formula. e aliri comandi per




ATIONE ' FOGLLELETTRONICN (SPREADSHEETS)

patl permatte d _Eﬂ||$ﬂﬂl5| ad alire originl di da|
(ad gsempio da file di testo, da Internat, da altri

pgrammi) e di lavorare a questi dati ordinandali, 2072 La scheda File non @ presente: ]
firandoll, |ct. 5 2
pevisione cantiene | comandi pits cemuri per il con: alcuni dei comandl che sono di-

_ anonibill
yolio del documento (ad esempio quelio ortogra- ?nnsh::: in 1&55& SO0 -c-:,:pun:;a
gcol, per aggiungere @ visualizzare commenti, per presentl nel menu a lendina the

compare cliccando diretiamente sul
proteggere i fogho dh lavoro con una password,
g Visualizza permette o scegliere tra diversi tipi di vi- pulsante 4_'!irr:~|:|13m di Office in allo a
sualizzazione della cartella di lavoro, | sinistra (fig. 4.7-2007). y
Vi sana pol schede speciali che vengono visualiz-

rate in alcuni casl, ad asempio quande inseriama o clicchiamo su un oggetto
immagine, grafico, 1aballa o alire), Queste schede scompalono quanda clic-
chiamo fuari dall'oggetto & rcompaiono se lo selezioniamo.

Per accedere 3 ulterior comandi, general-
mente meno usati, basta cliccare sulle pic-

Excel
EU:IIE;; La barra multliunziona nen presenta | ri-

flessi e le omibre che davano un effetto tri-
tatore nella 4.5_2‘,1. In questo modo si aprone | dimensionale nelle versioni 2007 e 2010.
delie finestre di dialogo comtenentl Wit | ¢o- | Questa grafica piis semplice @ stata studiala
mandi disponibili. per facilitare I'uliizzo dell'applicazione su d-
Non sono, quindi, pil: presenti le barre degli | spositivi con schermi pill piccoli e processori
strumenti @ i menu a tendina tipici delle versioni | generalments meno potentl, come | tablel.
precadertli sino & Office 2003,

cale frecce che si trovano in basse a destra
g moiti gruppt (come queila indicata dal pun-

rP E possibila personalizzare la bamra multitunzione, aggiungendo o elimi-
nando non solo dei comandi. ma anche interl gruppl o schade, in maniera
da poter accedere rapidamante ai comandi che utilizziamo pio di Irequente.
Per farlo, dalla scheda File scegliere Opzioni € quindi, dalla finestra Opaioni
di Excal che compare (fig. 4,16) cliccare, nella colonna sinistra, Personaliz- o FiG 4.16
zazione barra multifun- E
zicne per pol sceghere Bl i ol s oo
dal vasto BIeNCO | €0  mmmme e —— e —
mandi che vogliamo in- e =" 3 T rotan
serire e qualli che = P v b Timri
vogliame eliminare, per i ity | 5 *:-":'_;_'_ R M
creare nuovi QIUPPE @ masmuees L e 1
nuove schede, OPPUIE  sssmess i [¥ R,
per rinominari o i 1 g
Mel caso in cul, dopo bt bepet. [tz | mid e
aver effettuatn modii- e PO L e i
che, volessimo ritornare [l T v s ol B
alla configuraziona ori- E N
ginale di una o di tutte le ) remmans et
scheds, basterd clic- [ oo giem s sa s
care sul pulsante Aeim- et e | i
posta che compare in | i s —
basso a desvra il E———— - r—

B

o
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Wella finestra Opzioni of Excel &

ando Barra Exzel _ ——
disponibie anche || comar 0r” Non & possibile HBrsoncs,
datamente soto 0 Porsonatcza: | i S boen g hunztee.

iatamenta sotto a snla BECOSED ran:
ziane barra multifunziong) cha cliccando prima sul puls an?fﬂ?ﬁ
permetie di personalizzare la barra colare di Office In alto a ik .
che appare in alto a sinlstra nella poi sul pulsants Opzioni di Exeg
barra del titolo di Excel e raggruppa (lig. 4.2-2007) L In_fme Eula
i comandi pid utilizzati. | scheda Fersonalizzazione, ]
— ——

Se vogliamo guadagnare pill spazio sullo schermo per visualizzarg
Il documento al quale stiamo lavorando, possiamo minimizzare la bar,
muftifunzione o cliccando due volte rapidamente sul nome della schedy
aftiva, o cliccando sul pulsante Riduci a icona barra muitifunzione
= si trova in alto a destra (vedi figura a lato), o utilizzando la freccia ir
28l Passo sulla barma di accesso rapido, o cliccando con il tasto destrg gg
Mouse su gualsiasi scheda della barra multifunzione, oppure premendg
contemporaneamente i tasti Ctrle F1.

La barra minimizzata mostra sole i nomi delle schede, senza |

contenuti abitualmente riportati nella barra multifunzione completa
w FIG 4.17 {fig. 4.17).

Barra multifunzione completa
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= Lu---l- ] M RS Bl e e s BN | mawain = | Vi iman y 1:.' E el | EI_"
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Barra multifunzione minimizzata
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-
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Per ripristinare la barra multifunzione, vala
sue dimensioni originali, bastera ripe-
lere una qualsiasi delle tre opera-
zioni che serveno a minimizzarla (nel

a dire per riportarla alle

»

MNon & disponiblla | puk

caso del pulsante esso sary Espandi sante AiduciEspandi fa bara
la barra multifunzione). Mmultifunzione. J
e
'y — T M= BN L destra &
T \ 0 a oestrg sente un ap-
I Mascond] autarmsticamernis la barra nmltﬂum.h pﬁ. : .
F Comsenie dil asconders ia bara mudlitunzicae, Fass cje r=fla pﬂﬂl‘tﬂ FIUI‘EEHT-E:I E’P?‘—‘Tﬂﬂ-l visiializ-
F arte winenore deflapplicazices per visallzzan, Zazione bamrg muitifunzione, cha
' Mostra schede vonsente di nascondere a barra
3 Consente of msualizrare solo b schede dells barra muItifunzimE_ di mostrare solo la
multifunzione. Fare (e U ina schedi per visualizzwe i comands Echﬁ'dﬁ. di mostrare schade
IEE Mostra schede ¢ comandi Camandi (fig. 4.16-201 3),
Lonsente o mantenste samgre visibif
oella bara muftifunnane, el .‘ FIG 4.1 6-2013
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NSERIRE, SELEZIONARE
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42.1g

yando nelie celle inseriamo non dej

: e numeri o delle formule ma del 4.2.1.1

testo & preferibile che ogni cella contenga un seig dato Comprendere ehe una

Se, ad esempio, vogliama creare un foglio elettronico contenente lg ¢l di un folio di
aoatra rubrica telefonica, inseriremo — per

: . : Qgnuna dei nostri conoscent ealcols dovrehbe
_jlnome in una cella, il cognome in quella adiacente e cosi via per alire contencre un solo dato

pformazioni: indirizzo, citta, provincla, n - {ad esempio, il nome
di cellulare, ecc. umero di telefono fisso, numero duvrebbe essere in una

In questo moda, se lo desideriamo, potremo ordinare
nenti la stessa tipologia di dati, eflettuare

celln, mentre il cognome
le celle conte  govrebbe essere nella

pis facilmente ricerche, espor- la adiacente

tare | dati in un database, P Colla:arknnnmtas
ifugl" eleftronici vengano spesso adoperati per inserire elenchi i dati— %:2. 1.2
una rubrica telefonica, una lista di merci, un elenco di clienti, ecc. Individuare buani

Inquesti casi vi sono alcune regole di base che & consigliabile sequire: €mP! nella creazione
W evitare che ci siano righe o colonne vuote, a meno che non sitratti :l*'ﬁ‘f“;“l:;‘::;:z
di spazi che intenzionalmenta lasciamo in previsions di un prossimo " E0° © &Y

: . . . Sup nel corpo principale
inserimento di altri dati al momento non disponibili; PO E

: : ; dell*elenco, inserire
W lasciare una riga vuota prima della riga eventuaimente dedicata ai .. risa vuota prima

totall, sia per segnalare a Excel che l'elenco & finito, siainmodo da  gella riga dei totali,

dare magqior risalto ai totali; nssicurarsi che i bordi
B controllare che sia disattivata la visualizzazione dei bordi delle celle  delle celle dell*elenco

del'elenco (questo argomento sara trattato al punto 4.7.2.2); : siano assenti
B & anche consigliabile preveders una riga superiore che riporti le in-

testazioni delle colonne, in modo da descrivere il contenuto dei dati

softostanti.

uando apriamo Excel appare un foglio di lavoro suddiviso in cel!e.J-vz-J—'—&h“ﬂ“ o it i

Una cella (in genere la Af) risulta evidenziata, circondata da una | o'so ) o gel testo in
cornice in neretto: cio significa che quella lﬂ""”E‘ é attiva ed & in quella una cella
the potremo inserire numeri, testo o formule. ;

Potremo scegliere la cella in cul immetlere | dati Speethinicya o

l8 quattro frecce direzionali presenti sulla tastiera _{in a“ﬂ'umabamdestr:a?
degtra, a sinistra), o con il testo Tab (per Spostarci di una ces @ ZES el
o con il tasto Invio (per spostarci alla cella softo), oppure <
Mouse su un'altra prescelta.

Se vogliamo inserire dei numeri, digitiamoli direttamente nella cella;

Minato l'ingerimento, premiamo Mo sulla tastiera © ;}I{Er:hr;?nn;udz;;
e e aegho dl s 4 ﬂhe s sud;rez?unaji o col
Darra della farmula, oppure spostiamec! con le fracce
Mouse & ripetiamo la stessa operazl
"sterd in quelia cella fin guando non 1o m

one in altre celie. || valore iImmasso
adificheremo o lo cancelleremo.
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FIG 4.18 "*

AFES

L |Mario off10/1955
3 |Rasn zbfoaf1565

A (Eamantha 13/01/1990
(A (Emrics 0%f00/1598
5 [Puei 0513/ 2008

&

Jk. FIG 4.19

| Contabikta Le celle di formato generale nan hanno una
Data formalto MUmers,

ok | | Awnda |

Per scegliere un particolare formato del numere (ad esempio valuta,
data, percentuale, frazione, ecc.) conviene utilizzare la finestra Formata
celle che vediamo nella fig. 4.18 e che possiamo aprire in diversi modi:
B cliccando conil tasto destro sulla cella e scegliendo dal menu comestuale

la voce Formalo celle. ..,

M cliccando, nella scheda Home, prima su Formato e poi, dal menu a
tendina, sempre la voce Formato celle. ..:
B premendo contemporaneamente i tasti Cirfe 1.

Se un numero € troppo grande per poter essere visualizzato intera-
menie nella cella, viene sostituito dal simboli ###8###4. In questo caso
oCCome ampliare |a larghezza della colonna utilizzandao la tecniche che
spiegheremo al punto 4.3.1.4. E comungue sempre possibile selezio-

nare la cella in cui & contenuto il numero per poterne visualizzare intero
centenuto nella barra della formula.

Anche se Exe,_*.eli eun programma espressamente dedicato alla ma-
termatica, & possibile inserire nella calle anche altri contenuti, ad esem-

pio date & testo. Gli inserimenti di testo o did

& numerico (in genere nell lla ac-
canio) al soggetto al quale & riferito (fig. 4.1 I:}. : e

Quando scriviamo un testo o un !
: a data, i carattari i m-
palono man mano sia nella cella afti che digitiamo co

: i Wa sia nella barra della formula in
I Spunta v P : :
e freccette o col mouse o rbEtsii;mD ‘a 5. el adhodle

| i lessa operazione | celle.
uaﬁsﬁz;;ﬁts;g:;ﬂ;d;s'ggrﬂ Supera ig Iungl';?;za {j-ElnlEE é:;?altrsusmm
: d5 3 ' ;
a destra) & vuota, il testo si Wocessiva (vale a dire quella che si trova

non e vuola, il testo non verra uiEUE.IIZEEt;? In 8s5a; se la cella successiva

mer, & comu ; nto 4.3.1.4. Come peri nu-
nque sempre ngs:hle -.redl_ere lintere contenuta ?ﬂgﬂa cella
Ver selezionato Ia celig che ¢i interassa.



-

gl 350 in cul uug_hamn che un numerg Yenga conside-
ot g testo, dobbiamo far precedere le cifre da un apo-
*}. Questa procedura risulta necessaria se inseriamo
o cella un numero di telefono o un altro dato (ad esempio
in 3 partta IVA) che comincia con la cifra 0: riconoscenda quel
:ﬂ come NUMero, automaticamente Excel non visualizzera
2 a0 perché non ha vaiore se posta all'esirema sinistra del

ero @, quindi, un NUMero come “0B25068342" verra visua-
o come 825968342, i

per correggere eventuali errori senza dover riscrivere tutto,
s quificiente posizienare il cursore (il riguadro in neretta) sulla
calla prescella & premere F2. A quel punto poiremo spostarci
«on le freccette direzionali o con il mouse all'interno del conte-
wio delia cella, canceliare (col tasto Backspace) e riscrivere.
Termnate le correzioni, premeramao fnvio.

\na pil estesa trattazione sul vari formati che possono essere

nserti nelle celle & presente nella Sezione 4.5 (Formattazione) di
guesto stesso Modulo.

Pn‘ma di poter spostare, formatiare o compiere altre operazion
celle o insiemi di celle, occorre selezionarle; in altre parole, & come

p

it : )
) Excel distingue automa-

ticamente i numeri (che ven-
gono allineati a destra) dal
lesto (che viene allinealo a
sinistra) e dalle date (se
vengono infrodotta in un for-
mata riconducibile & una
data, ad esempio due cifre
per il giorno, poi un trattino
0 una sbarra, due cifre per il
mese, un trating o una
sbarra, due o quatiro cifre
per 'anno). Se inseriamo in
una cella sia numeri sia
testo, in genere il pro-
gramma riconosce quel
dato come testo.

i

L 4214

Selerionare una cella,

j - " ’ is . un insieme di celle
comunicare al programma: "tutto cio che farb o stabilird, voglio che si& B e e

spplicato solo alle aree selezionate”.
Per selezionare una singola cella basta

cliccare su essa col mouse;
bascinando invece la selezione (tenendo cioé premuto il pulsante sini-

di celle non adiacenti,
un intero foglio di
lavoro

s el mouse) si seleziona Un gruppo di celle adiacenti, lqrmanclu dei
rettangoli che appariranno evidenziati (se non & stato cambiato il colare
# default, vale a dire quello impostalo allinstallazione di Excel).

Tenendo premuto
ion adiacenti (fig. 4.20), vale a dire che

il tasto Ctrl sl possono selezionare intervalli di celie
& possibile selezionare una

celia o un intervallo di celle, rilasciare il pulsante del mnuls.e. rlpus1zlq-
nari in un altro punto del foglio dilavora & selezionare un'altra area, -

petendo l'operazione quante voite
necessario tenere intanto sempre premuto

'IFJH
Hame | i Lagman di puging

C O

il tasto Ciri).

[raii Aemilenr
e -_l L

#_ La i = = irﬂ ﬂmﬂfl

Pormuk ot F

Cgmic SAm My i

e Cop e p-i@"
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e r——— Wi
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: Assegno , Floriana De Padls i = 131/10/10
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desideriamo (ricordate che &

q FiG 4.20



. il mouse sulla cella A3 e, trascing

mo. ad esempio, puntare | : :

Potre o. arrivare alla AB: 1D quasto mp::lu avrema s:elezrﬂnam V't

la seleziong, ue punti per indicare l'intervalig g i

‘A (il programma usa i d [ _ _
:’E“E' ’ﬂfif?ﬁée F::ur?tere mo in BS @ trascineremo la saﬁa_zmne_ Ofizzonyy,
ente & verticalmente, fino a F9 avremo selezionalo lintervalle Bs:rg

Se invece desideriamo selezionare contemporaneamenta i dyg j,
tarvalll. dovremo eseguire le stesse operaziont tenende intanto premy,
' o Cirt. _ |
il tast intero foglio di lavoro & sufficiente cliccare sull'arg,

Per selezionare ['i 1
dove iniziano le intestazioni di righe e colonne (dove si trova a crocetyy

bianca nella fig. 4.20). _ _
Ricordate: dopo aver effettuato una selezione, tutll | comandi che da-

rete sin quando |a selezione & evidenziata, varranno applicati a tutta |
celle selezionate, e s0l0 a e55€.

B 4.2.2 MODIFICARE, ORDINARE

4_.2.2.]— @ in una cella abbiamao gia Inserito dei dati, possiamo modificar o

Modificare il sostitulrli. Ad esempio, potremmo aver digitato per errore 100" in-
contenuto di una cella, yaee di “100,25" e voler aggiungere i decimali.

sostituire i dati Per “aprire” una cella e modificare o sostituire | dati basta — dopo
ehENN aver selezionato la cella che cf interessa — premere il tasto F2: la cella

si aprira con il cursore gia posizionato all'interno, e potremo eseguire
tutte le operazioni opportune. Un altro metodo & quello di posizionare il
cursore, con un clic del mouse, nella Barra della formula, sopra le inte-
stazionl delle colonng, dove viene riportato il contenuto della cella atfiva.

Se useramo il tasto F2 per “aprire” la cella non sard possibile spo-
starsi dalla cella corretia con le freccette direzionali, bensi solo con il
tasto fnvio, oppure cliccando col mouse su un'alira cella.

Per sostituire i dati contenuti in una cella, bastera selezionarla e digitare
i nuovo contenuto, che andra automaticamente a sostituire quello prece-
dente; anche in questo caso, per confermare 'operazione, possiamo pre-
mere Invio oppure spostarci su un'altra cella con un clic del mouse.

43;2;2___ Cume In tutti | programmi del pacchetto Office. anche in Excel @ pos-
]:‘-sare i ct‘lqmﬂﬂﬂl sibile annullare 'uitima operazione aﬂgﬂmta,'si tratta di un comando
“‘I:Jijpur.l]ﬁui:n:" davvero utile, ad &mmpinlse abbiama inavvertitamente cancellato, me-
dificato o sostituito dei dati. Il pulsante Annulla si trova nella barra di ac
cesso rapido (quella che si trova in altn a sinistra nella barra del titolo d

E‘M;Em} rarr;rprﬂser}ﬁtﬂ dall':‘cﬂna di una freccia curva rivolta a sinistra
T . B anche possibile annullare con un sole comando pit azioni denti
% M';‘E cliccando sulla ffecnra che si trova accanto al pulsamep:ﬂnnu#a. g:mmpafifi
ome  un menu a tendina con un elenco delle operazioni che abbiamo eseguit
£5 W Taghe  Amite tastiera o mouse, ordinate dajia Pil recente in poi. Bastera sceM

dere col mouse nell'elenco fino al punto desidarato & cliccare su A7

X azioni, dove x rappresenta il Aumero di azioni che saranno annullate

Per annullare Pullim‘fl azin_:lne adoperando la solg lastiera basta premar®
conlemporaneamente i tasti Ctrle 2 Premendo un'alfra volta questa com

binazione di tasti si annulla I'azione ancora precadente e cos Vi,




FOGL| ELETTRONICIHSPREADSHEETS)

CELLE

s rella barra di accessorapido é anche di- 5 ) ,m
W il pulsante Ripristina (si trova alla destra E - oL :
" tile.,,f,a Annulia ed & rappresentato dall'icona Conva
.g'ﬂ‘?:;ﬂa curva rivolta verso destra) [cu «|che =%y Alincamento & sinistra
g "113.11' aliminare gii effett del comando Annuia. -j Carattere
#T nche possibile ripristinare con un solo  IncAa | Digaazione di“dhdhdhdh in M
Eﬂ'rnﬂ' precedentements annullate cliccando ' Digtazione di “gigtgigr in AZ2
i‘”ﬁ pccola frel:ﬂl;ﬂ& r!':mta in bass;:n che sitrova gg- =———r
¥ nte Ripristing. appanra un menu a ten- : =8
;grm;_z:"-" L;-.Saéancu delle operazioni che abbiamo -—;]— Digtazione di “Enel Portic in All
ﬂlﬂ“ warnite tastiera o mouss; bastera scendere ' Annulls 2 azioni
j mouse nelfelenco fino al punto desiderato e chic-
- Ripeti x azion, dove x rappresenta il numero di azioni che saranno
ullate:
1m.u.m:irrrt.* in questo caso il comanda & avviabile da tastiera, premendo
griemporaneamenta i tasti Ctrle Y. Atfivando pil volte il comando Ai-
weisifipristinanc man mano le operazioni annullate precedentemente.

Digtazione di "Prelievo Bancomat Ur

@Himrdi&mﬂ sampre che 'uso di combinazioni di tasth non & possibile
durarite gfi esami per il conseguimento dell ECDOL.

In glcuni casi, al posto del comandl Annwlia 8 Ripristing possong ap-
| parie  grigio | messagg Impossibile annuliare o impossibile ripristinare
| per segnalare che [l programma non & in grade o annullare o di npristinare

dlima operazione eseguita. Quesio accade, in genere, perché non & stata
apporiala alcuna modifica al file.

Atienziona: dopo aver chiuso un file, il programma cancelia dalla me-
| moia ke ultime aperazioni esaguite &, guindi, non sara possibile annullarie
Ei!ﬂsﬁnnrle una volta riaparto il file. )

SE avoriame con un consistente numero di dati e possiamo vedere __M
sul monitor solo una parte del foglio di lavorg, put esgere utile ado-  Usare il comando di
ferare il comando Trova per cercare un dato che, & colpo d'occhio, non rieerca per trovare
"Ustiamo a trovare, dati specifici in un
L4 procedura & la sequente: prima clicchiamo sull ulimo pulsante a de- foglio di lavero
U8 dela scheda Home: Trova e seleziona, rappresentato dallicona di un
Tcal, pei sul primo comando { Trova) del menu a tendina che compare.
il o su esso si aprira la finestra Trova e soslituisc], posizionata * % r_-ﬂ
Bscheda Trova (fig. 4.21). Nel riquadro a fianco al comande Trova: A

Crding  Trowa e

e, _E Vil - seleziona

.b'-';-_.___ =, m‘ Iﬂ Trova...
% L2 Sosttuiso. h‘
- B B

ey % 4 PG 421
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B FOGLI R R

CLLLE

arcando (numero, testo “Tﬂ“m} 0 Una pg,.

in * Total " per cercare " Totale " g q " "
E-!ign'r_ﬁﬁﬂ_"'li'jﬂ ;!I;ﬁﬁsgsfzd;:f:ﬁmgmm il cursore si anld ra a pm,l;mar
Ewnmmﬁatn wovalo che risponde ai criteri che abbiamg int :
sul primo ¢ » videnzlario; per passare ad altri, cliccare MUOVamen, @
provvedera & o o cosl via sino alla fine del documento. Se |y ..
T e e inizio del documento verra visualizzata yng fin.

non era cominciata dail’ ! ; _
: ma chiede se si vuole ripy
 dialogo nella quale il program Ovarg 5
yH o L del documento.

rola dallinizio :
cercare [a pa la finestra Trova e soshiuisc! anche pre.

E possibile visualizzare |a fines .
mendo contemporaneaments | tast Ctrl Maiusce T.

delgﬂrﬂl'!ﬂ il dato che stiamo C

La finastra Trowva, 5& Si clicca sul pUiEEF‘III-EI Opzioni, conlieng anche altri

comandi {fig. 4.22). W /n: cercherd nel Foglio di s
voro attivo oppune in tutta g Cgr.

e R LB ()5 i avoro, quind anche neg)
e ey altri fogll eventualmente presang
Troog: [ [5] [ Timtmn bemaim mposiazs || [Tty ] B LiOR: GONRRINE. OF g

| - S gliere se la ricerca sara st

tuata Per righe o Per calanna

|
In: .r_'Fﬁ._ . ._EIE“““""‘:“" - ® Cerca in: questo menu g
| o pwne I | tendina contiens tre possibilita,
| I | Formule, Valord ¢ Comment.

. i foglio di lavorg

| [T | [Tmas] [_cws ||| Siccome in un fog

L N et M L T L"# troveramo dati numerigi, alia-

4 FIG 422

betici e formule, nei pnmi dus
casi selezioneramo Valon, nell'ulimo Formuls. Se invece |a ricerca si -

ferisce a un commento agglunto a una cella, sceglieremao Comment,

B Maiuscole/minuscole: se stiamo cercando del testa, e non ricordiame pil
se abblame usato letlere maiuscele alfinizio della parola, non selaziona-
remo questa casella di controllo, altrimenti il programma scartera tutte le
parole che non corispondono perfellamente in grafia. Ad esempio, se
abbiamo due celle con scritio in una "Monica” e nell'altra *monica”, 58
non selezioniamo la casella il programma le trovera entrambe, mentre,
se selezioneremo la casella, Excel terra confo anche della grafia maiv-
scola o minuscola: nel caso cerchiamo “monica” non trovera “Monica’.
se carcherema "Monica® non troverd “monica’. E una possibilita utile par
restringere ulteriormente i criteri di ricerca,

W Confronta intero contenuto delia cella: & particolarmente utile per la ricerca
di valori numerici (e non) precisi, da identificare come contenuto di una
singola cella. Esempia: se ricerchiamo il numera * 278 " | programma -
vera DE".EI nel quale il numero & contenuto insieme ad altr, come *
2027845 " oppure * 327894 " Se desideriamo compaia solo il * 278" do-
vremo barrare a casella di controllo Confronta intero contenuto delia ceie

B Formato.a lato del riquadro dove Inseriamo il testo da trovare, appaton?
due pulsanil; Nessun formato impostato e Formato. Nel primo cas?
(quelio Eﬁl"-’D. all'apertura della finestra) il programma cercherd | date
S8nza curarsi del formato delle celle, mentre se dlicchiame su Formall
i aprira [a finestra Aicorca formato dove potrema selezionars, nelle vare
schede, alcune apzioni che rigllardﬂnﬂ un particolare formato dalle cabd

Fi i
Sezione 5 di questo ME:?LT&?EHE TP, A gemams-sark afeiBE
__-_____,.'
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i di jawaro maolto grandi & complessi, sostiuire il contenuto di una

|“ Jla con un NUOVD a0 pud rivelarsi un'operazione lunga, nciosa  Uss

4224

rt.ll comanda di

08K " a di possibili errori: Excel ¢l viene in aiuto con la possibilita di sostitugione per
Ej;;uire sutomaticamente i dati gia inseriti nelle celle con altri dati. trovare datl specifici
o¥

avar cliccato sul pulsanta Trova e seleziona (utimo a destra nella i un foglio di lavero

, Home & rappresentato dal-
Eg:dl un binocolo), scegliamoa il se-
: 4y comando del menu a tendina

“;ﬂE compare: Sostituisc,

ndo su &550 Si aprira la fine- -

ﬂc?':,:a o spstituisci, gia posizionata ﬁ \ﬁ
affa scheda Sostituisci (fig. 4.23), Nel ~ Ordina | Trovae
iguadro & fianco al comando Trova: di- &'k " Selerions il
ramo 1 dato che stiama cercando  #4  Trova.-
pumero, testo o altro); nel riquadro . sostAwisd...

<ri con: scriviamo [ nuovo dato
i sostituira il precedente.

= Vai,.

— ==
Iﬂlliﬁlﬂl—ﬂd it _.: -__
|[ Trova Soatluisc

-
5
[]

3
E..
§

A quasto punto: B _
B ciccando sul pulsante Sestituisci troverema € sostituiremo la prima
parola o frase; .
B scagliendo Sostituisc WUHO sostitulremo futle le parole o frasi trovate
ned testo, : ol
& ﬂlﬂﬂama sy Trova tutti verranne mastratl nella pi:lrie infericre della
fingstra tutti | dati che corrispondonc alla nosira ricerca (per essere
sicuri di rrori); .
Efl?;'mﬂl nunr$£ mmﬂmnefgefm pu}tlr-am:} trovare e gostituire uno a una_1|
i i lta {come pear |
dati. confermando o meno la sostituzion® volta per vo
tomando Trova, una volta giunti El_||ﬂ fine del dmt‘";’fﬂ“x;‘;::;”uii
vama awviato la ricerca dall‘inizio, 1 programma Gdﬂa{ st
lipravare a cercars la parola partende dallinizio L
il pulsante Onzion permetie di accedere alle ?’wa]-rrf;r ;:lc::;::1 l| s l.lla
; i d n
Brate nel acedents riguardo il comando : _
Dmshungp;n;ﬂm?z;ﬂnﬂm un particolare farmato per le celle sia nel

fiquadro di ricerca, sia in quello dli sostituzione: _
. Cliccando su Ghr‘:.;di provvederamo a chiudere la finestra Trova @

Sostituisc.

¢ Fio4s
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mente IMPOrtaNTE QUENUO, a3 gggr )

y oy e it B aﬂ,ﬂﬂﬂ' o : 2.
<:\ ;; gt i f;ir::ir:ﬁn apt:lhiarnu inserito il nome errato di una Peranng
pig, in un lungo i di correggerio n moda comp,

t4 o vogliamo essere sicur

o di una socke le trovere @ sostiluire carattar gp,,

pos il
e rapido. Con o stesst metorlo & possib
ciali & simboli nel testo. to in un'araa limitata

: una frase saltan 2 dil docyy.
Per sostiuire una parela o ata @ poi procaders COME Spiegato S0pra,

zlonare l'area interasse .
g'ﬂmngﬁﬂsmw'ﬂ:f sytto: @l termine, Il programma ‘JWEUEV’? S8 continuasg
mlaﬁ:mu del documento: visto che Il nostro scopo era sostituire il termin,

=ola neli'area stabilita, ciccheremo su No.
re utilizzato anche per cancellare alcune pang

lasciare vuota la casella Sosbituissl con dopg
parola o |a frase da eliménare dal testg,

Il comando Soshtuiss pud BSSE
o frasi da un documenta: basia
aver insarito nella casella Trova Ia

r,
—i’

E cel, cosl coma tutti i fogli elettronici, @ in grado di ordinare lungh
=

(rdinare un insicme lenchi di dati — numensg & Elfabﬂli'ﬂi - sistemandoli in ording
di celle applicando un crescente o decrescente, per righe o per colonne. :

solo criterio in ordine  per prima cosa dovremo selezionare I'area di dati da ordinare (utiliz-
numerico CreSCENe 0 Lo o del metodi illustrali al punto 4.2.1.4), quind, cliccare sul pu.
decrescente, ¢ in sante Ordina e filtra che si trova quasi alla fine della scheda Home,
ordine alfabetico rappresentato dallicona di un imbuto con accanto le lettere A e Z(fig
crescente o decrescente, 1y o infine, scegliere dal menu che compare la prima voce se vo-
gliamo ordinare i dati in modo crescente (dal pitr piccolo al pid
grande se si tratta di numerni, dalla A alla £ se si tratta di fesig,
dal meno recente al pit recente se si tratta di dati relativi a temgi
o date, ecc.), oppure la seconda voce se voglhiamo ordinarll in
modo decrescente (dal piv grande al pil piccolo, dalla Z alia A,

ﬂ:'diu_ “'rl;;.q-n;_ I dal pit recente al meno recente, ecc.).
3} Qrinedstaaaia? Se sono presenti altri dati al di fuori dalla selezione da nal
%] Ordina duia Zama A scelta, il programma ce lo segnalera con un avviso nel guak

chiede se dovranno essere ordinafi anche gli altri dati, oppure 58

Cwrdipamend reonalicEato.., 7 i ~a v
sl St . essi dovranno essere ignorati. Cosa significa? In entrambi i casi

.:: ET:,,_., Excelordinera i dati selezionali ma — se decideremo di espander?
% wissiita la selezione anche agli altri dati — essi saranno associati a quell

sg[ezlnnau & ne seguiranno 'ordinamento. Se invece sceglieramd
. FIG 4.24 di non espandere la selezione essi rimarranno nel loro ording.

7 )
@ Ad esempio, in un fogho di lavors nel guale siano abbinati nomi d
persone e numeri (come nella fig. 4.18), se sceglieremo di espandere
la selezione | dati saranno ordinati secondo i valori della colonna A €|
dati della colonna B rimarranno "abbinati* a qualli della colonna A: quind
il dato deilq cella B3 prendera posto accanio al dato della cella A3, qua-
lungue sia il nuovo posto che il dato della cella A3 andra a occupare-
Se decideremo, invece, di non espandere la selezione, i dafl della

colonna B rimarranno al loro posto & no |
n =ublra ffetto da
nuovo ardinamento della colonna A, DA

Hur:E |mrza voce del menu che compare cliccando sul tasto Ording @
cl consente un Ordinamento personalizzato attraverso la finestra

Ordina cha of permette di ordinare in dati in base a pits colonne o righe

CELLE x\\

di distinguere le lettera maiuscole dalle minuscole e altre opzioni.

, -

N

__
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bk

iV, sampre dopo aver selezionato I'area di dati da ordinare,

¥ iple utiizzare | pulsanti presenti nel gruppo Ordina e filtra della
g

Dai: :
54 |E grdinare i datl in modo crescente;
Yiled adinare i datl in modo decrescenta;
§ = per aprire 1a finestra Ordina e impostare un ordinamento
i

mmﬂl‘lﬂ'iiziam.
OPIARE, SPOSTARE, CANCELLARE 423
W e
atfetiuare 'operazione di copia, dopo aver selezionato la cella o .
P;{g;@pn di celle che vogliamo copiare, clicchiamo sul comando Capiare il contenuto

i : di una cella o di un

{opva iche ha come icona due fogli aﬂuancatlp che sl trova nel gruppo incleme dI celle
spuntidella scheda Home: la cella o il gruppo di celle selezionati 8P~ e o di un foglio
safiranno cON UN& cornice tratteggiata e in movimento. di lavorg, tra fogli di

4 questo punto, portiamoci (con l'aiuto dal mousa o delle TBCCE 14000 diversi e tra
drezionali] su una singola cella o sulla cella in alto a sinistra de! gruppo di i elertronici apert!
«ele dove saranno copiati i dati &, sempre nel gruppo Appunty, scegliamo
noola (rappresentato da una specle di cartella con vicino un Eu-gli-::]_. ,

Inahernativa, dopo aver selezionato il testo interessato, basta cliccars ==
nunpunts qualungue della selezione col tasto destro del mouse: si aprira
n menu (fig. 4.25) nel quale troveramo il comando Copia; con una se- [=, X Tagla
sonda pressions del tasto destro del mouse in comispondenza del punto Ba Copla ~
ricui intendiameo far comparire il testo che abbiamo precedentemente  Incolla .
wpalc, scegliendo una delle diverse Opzioni Incolla (se non
ibbizmo esigenze particolarl va bene la prima). '

Il comando disponibile &
sala Incalla, senza e di-
verse opzlonl, per acceders
alle quali possiamea cliccare
su Incalla speclals.

L& scarciatole con uso della tastiera consistono nel pre-
Mére cantemparaneamente | tasti Cirl e C per Copia oppure
tasti Cirf e W per Incolla (icordiame che nagli esami ECDL
Men & possibile usare combinazioni di tasti). :

La copia del contenuto di una o pilicelle frafogli  Merio = ~=fee - .
"ers| segue la stessa procedura: bastera solo, Rosa :

0 aver selezionato la cella o il gruppo di celle  Saman 92 Copia

“gliamo copiare e cliccato il comando Copia,  Enrico e __'Emm
iere il loglio dl lavoro nel quale vogliamo c0-  pyced &l

I;Jw? I centenuto delle celle, cliccando in basso, 5

Minestazione delio stesso. A questo punto, pos- | oo

e, edliere |a posizione dove effettuare la 4 jserisa.,
& Cliccare sulla prima delie opzioni offertedal  ——|  Eimina.
mﬁm Incalla Carcely contenuta

“he in quest I oRl BOSBONG 88 ———] e, o
LT questo caso le operazioni po u;

: Emm.:'l utilizzando il pulsante destro del mouse Eilra
“orciatoie da tastiera ricordate prima. Drdina %

'l'.a:a:”"“ﬂ vorremo copiare il contenuta in una @ Inserise mﬁ'ﬁn """ .I
e e, o Files, Apri, 85C.), - 1
o) . dopo averla aperta | File,
hr“hem.-m il cursore sulla cella prescelta e 5ce- B Eomato ceie..
dﬂ?r.:;m incolia. Anche qui potremo usare 1a tecnica Seleziona da elenco a discesa...
Gestro def mouse o ke scorciatoie da tastera. Definisci nome...

(@ Conegamento igerteitunte,,
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CELLE ﬁ

cella

! | fiempimento automatico serve E. gstendare ad a!tre ‘ h%
Usare lo strumento di | 40 o |2 stessa formula presents in una cella S & NCODIArio augmg,
riempimento camente, eventualmente con un ;ncremeﬂlh;'r dEﬂIE‘:‘J el Utanta,
automatice per copiare Cecllacando il puntatore del mouse sull angoic In basso 5 destrs 4
o incrementare dati una cella attiva, il puntatore (croce bianca) si trastormera in yna
nera: trascinandelo in una delle quattre direzion! crtogonali (vale a g,
in orizzontala o in verticale, ma non in diagonale perché & possinip o
I I fettuare 'oparazione solo con celle dallia 5‘[_&55-5 colonna o defig Sleggs
—, riga), si otterra la copia automatica dei dati deila cella.

Y

@ Accanto alla cefla copiata apparird un pulsante che apre un pactolo
menu & tencina; aprendolo con un clic sulla destra. troveremo Guatp

possibilia (fig. 4.26):

FIG4325 p St 1
= -]

Cepis celle
O Bicosis e

O  Ricopia selo formattazione
O  Ricopia senza formettasions

| ] C‘up.ia_ﬂeﬂe - Questa scela convalida, di fatto, il dsultato ottenuic

B Ricopia serie - In questo casa i valore delia cella tema conto det-
I'rr!::rar't‘en!:! frogrammato nelle finesirs Serie (questo comando 8
Spiegalo poco oltre. in questa FIES80 punia),

B Ricopia solo formattazione - Il sistema copiara solo I'eventuaie for
matiazione dalla celia, Znorando | vaigra

B Ricopia senza formattazipns — Il sistema copierd solo il valore oela
cella, igneranda Feventyale formatiazions,

Il riempimenta SUISMANco & utile anche se abbiamo lesigeni® ®

Gat, alcuni de Quall crescong ©
SECON0 mn andra_n{emn Costante. Car mesi, ad esempio, € 5'“%
sChvere “Gennaio” in una cella e trasg
arire a; st ' usat
apparire automat carneme_ la S&QUENZa dei mesi: potremc U8 =
1001 Jelia settimana, abbreviazion o™

oMo oy - =
] - s ;-E —=Tgld @m=

-l
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o 16850 mnl:iq. se SCriviamo in una cella il numers * 2 * & nella
la sotiostante (0 in quelia a dastra) |l numero * 4 " usanda Io stru-
oo o riempimente automatico creerema una colonna (o una riga)

num?ﬁ incrementat agni yf?lia di 2 unlll.?l: 2, 4,6 8, 10 e cosi via.
:1135511 discorso per numen pil complessi, incluse cifre con la virgola.

ar w_nstara dali lE.H m_tlama di uno slesso 'fpgliu di lavoro, basta- Spostare il contenuto
colezionare la cella o il gruppo di celle che ci interessano, cliccare

i i un

o) Tagha (rappresentato da un paio di forbici) presents nalla scheda e “?:sjfuit :Idccﬂe

wome, posizionare Il cursore nel punto dove si vuole spostare il 18510 yyinterno di un foglio

e cliccare suU Incofla. di lavero, tra fopli di

ome per loperazione di copia, @ possibile usare la tecnica del tasto  lavoro diversi e tra

destro del mouse (si aprira un menu nel quale troveremo il comando fogli elettronicl apert

Tagfid, CON UN& seconda pressione del tasto destro del mouse in corrl-

spendenza del punto di coplatura, sceglieremo Opzioni Incolia) o le
scorciatoe da tastiera (Clrl e X per Taglia e Cirle V per Incolla).

Ls spostamento del contenuto di una o pid celle fra fogli diversi oppure .
racartelle diversa segue la stessa procadura, con funica differanza che Home
dopo aver selezionato e cliccato su Taglia dovremo portarci nel foglio o

. == 4 Taglls
refla cartella nefia quale spostare il contenuto, | ] &3 Copia »

Incalla

| cormande disponibile @ solo Incolla, senza |e diversa opaioni, per
accedere alle quali possiama cliccare su Incolla specisle.

T 1
:w? Se lo spostamants awviene all'interno dello stesso foglio di lavernn, vi

& anche un'ulteriore alternativa poco conosciuta: spastanda il punta-

lore nelfangalo sinistro in basso di una cella, esso mssumera la forma

d & croce con le punte & frecciale]. A quel punto, pramende § pulsanta

sinistro dal mouse & trascinando la cefla fino alla posizone desiderata, per

poi ilasciare i| pulsante del mouse, il contenuta dedla cella verra spostato,

o

&

Imetado piis rapido per cancellare Il contenuto di una cella & quello nj—__i..z&.ﬂ-
ionarla per poi premeres il tasto Canc della tastiera, Cancellare il contenuto

Yaggieri opzioni ci sono invece offerte se, dopo aver salezionato una di una cella
® Pill calle, clicchiamo sul pulsante Cancella, presente nel gruppo

Ufica della scheda Home e rappresentato dallicona di una gomma

“@ncellare. Si aprira un menu con diverse opzioni {fig. 4.27}):

E Samme sutematica © .z?‘ lﬁ

Oedinag  Trowa &
L2 Canceila = & Hiltra = seleznna =

4 Ficazr

Canceis candenula
Caneells eommenbi
Cafceila tollegament igeriestuall

] B " » TRT=1 1=
v BuiteusSa Lafieg s end @ fiiiul



L

B Cancella tutto: elimina l'intero contenuto della celia o gruppo dj

W Cancella formati rimuove il formato delle celle riportandolo a G,
rale (per i formati delle celle vedere il punto 4.5 Formattazione),

W Canceila contenuto; rimuove numeri & formule, lasciando intatg
formato,

W Cancella comment:: elimina eventuali commenti (una specie di o
che possiamo inserire dalla scheda Inserisci e che compaiong g
passaggio del puntatore del mouse) associati alla cella;

W Cancella collegamenti ipertestuali: imuove eventuali collegamentjg
pagine web.

Mon & disponibile l'opZions Cancella collagaments ipartestual. j




Sezinne3 ]

Gestione di fogli di lavoro

HIGHEE COLONNE 4 3 1
e — -
ar selezionare una rig:a basta cliccare sulle intestazioni delle righe 4. 3-1 ol
5 gnistra (in pratica sui numeri che identificano le celle): il puntatore Selezlonare una riga,

o yashrma in una freccia nera rivolta a destra. un insieme di righe

5e frasciniamo la selezione verticalmente (tenendo pramuta il pulsante adiacenti, un insieme
gristro del mouse) possiamo selezionare pid righe adiacenti insieme. di righe non adiacenti
Se, Invece, teniamo premuto il tasto Ciil, possiamo selezionare in-
gnadl di righe non adiacenti, ad esempio le righe 1, 2, 8, 11, ecc. dl. &l
Se commettiamo un errore, per annullare la selezione basta cliccare 1 |
ponil mouse in un qualsiasi punio all'interno del foglio di lavoro, perpoi 2=
rprovare. 3 |
Anche in questo caso, tutti | comandl che daremo dopo aver effet-
wale la selezione, verranno applicati a tutte le celle contenute nelle
rghe selezionate, & solo a esse.

Per selezionare una colonna basta cliccare sulle intestazioni delle 4.3.1 2
colonne in alto {in pratica sulle lettere che idenfificanc le celle): il Selezionare una
puntatore si trasforma in una freccia nera rivolta verso il basso. colonna, un insieme di

Trascinando la selezione In senso orizzontale (tenendo premuto ||, ©°enne adiacenti, un
pulsarte sinistro del mouse) si selezionano altre colonne adiacenty, ™ e™e 9 colonne non
Tenendo premuto il tasto Ctrf si possono selezionare intervalii di #disceat]
tionne non adiacenti, ad esempio le colonne B, D, H, L, ecc.

58 shagliste, per annullare |la selezione basta cliccare con Il mouse
diterno del foglio di lavoro, per poi riprovare. M| A__[4VE
Come al solito, tutt | comandi che daremo subito dopo aver effettuato
4 selezicne, saranno applicati a tutte le celle contenute nelle colonne oy

%lzionate, e solo a esse.

tompifiamao un foglio di lavoro = ci accorgiama di aver dimenticato, Inserire, eliminare
% slesura, una serie di dati che andrebbero Inserili fra altri. righe e colonne
4 Dogo aver cliccate in una qualsiasi cella della nga inferiore rispetto
PNt dove vogliamo inserire la nuova riga, clicchiama = nella scheda
ey = Sulla freccia che si trova accanto al pulsante inserisel, dove sjf  w FiG 428
h ™ 12 seritta Inserisci e un triangolo nero che punta (% bl
; Df:gbﬂas.sg, Dal menu che compare scegliere Inserisci ? 3( E[l ; Sar
sse 30 {fig. 4,28). Per le colonng, clicchiamo in una qual- | Rie
H-E::f"ﬂ d'_E”E cmc{nna a destra del punto di I.mn'.uksmcrne. Imflw Emfm Fn"-"m | & ear
0 o 20Misci & infine su Inserisci colonne foglio (fig. 4.28).
; ”‘iIUE_Em moda, il programma inserira rispettivamente
%2 in altg o una colonna a sinistra della cella aftiva. T Inera pighe tagia
tg‘“?m nsullati possiamo ottenerli cr?ncandu suuna % Insenso colanne taglia
M il tasto destro del mouse e scegliendo dal menu

L'hﬁarlmantu di righe e colonne & necessario quando - mentre___ 4.3.1.3
g

g Inaerwa celle,,,

I ] Ingennel taglia

e 1
eSS

L 4-31
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CESTIUSE D FOGLL D LAV O

=

Inserisci celle |/l che compare la voce Inserisci vera visualizzala la finesy, In.
serisci celle, nella quale troveremo le opziani Aiga intgr,
" Colonna intera (fig. 4.29}.
(2 Sposta le celle & destra %
e — — s -
g%:::hhbjm (\;rj ' Di solito, quando si ;?-Ilet!ua un’np-a'ra_uzinner di questg fipa,
Colonna It “le formule vengono aggiomate automaticamente, ma & e,
@ i pre consigliabile verificare che Faggiornameanto sia avwenyty,
- prima di procedera oltra.
Lo | Annuta | b
A FIG 4,29 Per inserire pil righe o pil colonne occorre selezionare un numer

di righe o di colonne corrispondenti; ad esempio, per insarire quatiy
righe o colonne si selezionano prima quattro righe o colonne a poj &
impartisce il comando Inserisci (rispettivamente Righe o Calonne),

Una volta completato l'inserimento dei dati nel nostro fo-

Eﬂ] T sommaaut gQlio di lavore, petremme notare che ci sono colonne o righe
m Riekigintsil vuote che conferiscono un aspetto esteticamente sgrade-
 |[Elimina| Formato vole, oppure la cul eliminazione cl consentirebbe di osser
: + | <@cencela- e il lavoro in una sola schermata.
f 2 Elimina celle... Per eliminare righe e colonne occorre selezionare le inte-
= .E.-Ilml.n!; L|:E.Ih.!;; gﬂn """"" 5'[51_ zir:-_nl delle righe e delle colonne che si desidera Elimirmg.
?l . guindi cliccare — sempre nella scheda Home — sulla freccia
13 Eimina colonne foglia che si trova accanto al pulsante Efiminag, dove si frovano l2
Eiiminafoglic | seritta Elimina & un riangolo nera che punta verso il basst
| - Dal menu che compare sceglieremo o Elimina righe fogic
4 FIG4.30 oppure Elimina colonne foglio (fig. 4.30).

ldentico risultato potrd essere ottenuto cliccando su und
Efimina e Ha WSS -oila con il tasto destro del mouse per poi scegliere la voce
Elimina dal menu che compare: verra visualizzata la finesira
Ellming Elimina, nella guale troversmo le opzioni Riga interd @
() Spasta le celle a gnista Colonna intera (lg. 4.31). .
@ [Spasta e celle n aito] Dopo l'eliminazione, Excel provvede a spostare e rinom’

©) Riga intera nare le altre calle in modo da non creare spazi vuoii S8
() Colonna intera esempio si elimina la calonna C, automaticaments |a colan™®

D diverra C, la colonna E sara rinominata In D & cosl via.
oK | Anmeds ] Importante: tenete presente che se si eliminano righe ”.m:
| lonne nelle quali sono presenti datl necessari al cakcolo & a

A FIG431  cune formule, queste ultime non funzioneranna (e verr visualizeat? "
messaggio di errore del tipo #R1F1) o opereranno in maniera erraid-
E owviamente possibile eliminare pit righe o colonne contempar?

neameante: basta selezionarle prima di dara il comando.

4314 ar modificare le dimensioni di righe e colonne abbiamo & dwﬂﬂﬂ:
Medificare In diversi metodi, che possiamo ricondurre a due samplici catego™® ™

larghezza delle nuale e automatica. -
colonne, aliezza delle anli ;

Per I''mpostazione manuale, basta posizionare | mouse sul @

righe portandole ad un o e etasioni di riga & colonna (vale a dire fra due lettere per,-,lfurﬁ

lonne, o tra due numaer par le righe): il puntatore si tmslmrﬂﬁ'fiﬂﬂ,ﬁtﬂ
specie di croce con due piccolg freccette laterali nel caso 818 7 o
della larghezza delle colonne, M con due freccette in alto @1l hﬂ'emﬂdi'
caso di modifica dell'altezza dalle righe . A quel punto, M

valore specificato, alla
larghezza e all'aliezza
pitirmouli




" Iﬁ'mum il pulsante sinistro del mouse,

: : M
: mﬂm wascinare il puniatore fino all'altezza o alla

paste 778 desiderata per poi lasciare il pulsante,

gecidiame. invece, di uliizzare l'impostazione au-
gssa ¢i consentira di indicare in moda preciso
nensiong gelle righe o delle colonne e i offrira altre

L mita. Nela scheda Home, clicchiamo sl pmsame

Y mato (s trova @ destra, nel gruppo Celle) per aprire
meru contenente numerose opzion, le prime delle

rguardano proprio le Dimensioni celle (fig. 4.32):

g Alezza righe e Larghezza colonne — Fa comparire e
amonime finestre nelie qual sara possibile digitare il
\alore che desideriamo; F'unita di misura & in punti, non
i millimetri (il punfo & l'unita di misura della lunghezza
ysata in tipegrafia ed equivale a 0.423 millimetri).

§ Adatta (altezza per le righe e larghezza per le colonne)
- Con guesto comando il programma adatta autormatica-
mente la larghezza della colonna o I"altezza della riga,
sdeguandole al rispettivo contenuto.

§ Larghezza predefinita (dispanibile solo per le colonne) —
E |a larghezza delle colonne che troviamo all'apertura.
Modificando il valore nell’apposiio riquadro otterremo una
nugva larghezza per tutte le colonne del foglio di lavoro,
salvo quelle precedentemente modificate manualmente.

:IHP £ anche possibile utilizzare la funzione di impostazione auto-
matica della farghezza dele colonne: basta cliccare due volte ra-
pdamente gquando il pumatore del mouse — posizionato
rellintestazione dalle colonne, tra una lettera e |'altra — s fra-
siorma nella linea doppia con due piccole freccette laterali (e e
Rlaghezza delle colonne sara automaticamente adattata alle di-
mensioni de! testo contenuto. Gon lo stesso metodo, potremao au-
bmalicamente impostare l'aitezza delle righe: dovrema perd
Posizionare il puntatore fra un numero e |'altro delle intestazioni di
2, aceanto alia celia che desideriamo adattare in altezza .

oy

-
Cliccando sullangcio in allo a

“ sinistra del fogho, proprio allincrocio
tra e intestazioni delle righe e delle
colonne (dove si trova la crocetta
bianca nella fig. 4.20), si selezio-
nera tutto il fogho. & quel punlo, ba-
stard trascinare [altezza
larghezza di una sola riga © Co-

lonna, per far assumere quel valore

La_iumele righe o a tutte be colonne. 4

a la

¥ Somma automatica =

]

: | [#] Riempimento =
Formato |
| 2 Cancella =

Mmensioni celle

:E Alterza righ®...
Adatta allezza righe

b s

1 Largherza colanng...

Adatta larghezza colonne

Largherza predefinita...
Visibilitd

Nascond & scopri
Organirra fogh

Rimomina foghia

Spasta o copia foglio...

Colore linguetta seheda
Protezrione
ﬁ Frotegol faglio...
@] Blocea cella
A Formato celle..

i FIG 4,32

*»

L3

—
intestazioni (o fitoli) defle righe e delle colonne permationo di capire

4.3.1.5

8
L’ Cosa si fferiscono | valori riportati nelle celle. Ad esemnpio, se diamo
spettivamente le intestazioni “Stipendio” a una colonna e “Ottobre
1:“',' 8 una riga, sara intuitivo capire che | ual_n-rg riportato nal}a craﬂla
Mierseca quella colonna e quella riga si riferisce a uno stipendio
"S2pita nel mese di ottobre 2013. _

F questo mative, quanda lavoriamo a un foglio di lavoro che con-
51 litoli ofj righe o di colonne, pud essere preferbile avere sempre in
"Mt piano I intestazioni, anche quando si fa scomere il foglic di lavoro
e le barre di scorrimento. Potremmao, ad esempic, avere un ru.
43 Bre con intestazioni @ una lunga serie di dati, come nella fig.

4312 pagina 4-34), I
ﬂ_:“' desideriamo che i titoli delle righe siano sempre wﬁl_l:uh man mano
awgmmn scorrere il foglio di lavoro, dovremo prima cliccare sul pul-

riguadri (si trova nel gruppo Finestra della scheda

Bloccare ¢ shloceare

titoli di righe ¢'o
colonne
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Visualizza) e poi scegliere Blocea riga superiore dal menu che compare
(fig. 4.34): se ora proveremo a far scorrere il foglio verticaimenta, os-

- FIG 4.34 serveremo che la riga d'intestazione rimarra sempre visibile (fig. 4 28],
Se vogliame bloccare titoli di colonna, la proce-

= Dl Q) Attiwnga dura & simile: cliccheremo prima sul pulsanis

= ARG | S35 SRR BRI Blocea riquadi e poi su Blocca prima colonna dal

A Gispt M Rewspaith pisianedmey  MENU che compare (fig, 4.34). A quel punto, se pro-
sbioeca riquadi veremo a far scomere il foglio orizzontalmente, |a
Bl Sblocca tutte te righe ¢ colonne per consentire | - colonna dintestazione fimarra sempre visibile.

lo scorrimente deflfintera foghio dilavora,

. Biocca riga supericre e
= M::?mz:wnn la riga superbore durante fo Par sbloccare le intestazioni di riga e celonna
e A L M G, & sufficiente ripetere la procedura (clic sul puk
Blgcea peigan colonna sante Blocca riquadr) e scegliere Shiocoa riqué-

% Ibsile 1= prima calonna durante § R LA : )
? :i;?fﬁ::.‘é‘mimﬁ’u.’é‘LHS’&Thﬂ;ﬁ i | dri (fig. 4.34): tutti | blecchi d'intestazione

sarannc rimossl. Ricordiamo che limpostazione dei blocchi sulle Infe:
stazioni non ha alcun effetto sulla stampa.
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yealpermette di copiare e spostare dati allinterno di uno stesso fo-

gia di 12v0T0, OppUre copiare @ spostare dati inseriti in fogli di lavoro
Gversi, appartenenti a!la stessa cartella o a pil cartells.

g procedure che riguardano la copia, lo sposiamento o la cancel-
zane di dati sono fondamentalmente quelle comuni a tutli | programmi

del pacchetlo Office.

vando apriamo una cartella di lavoro di Excel, abbiamo in genere 4 < 4
Qa disposizione tre fogli che potremo usare separatamenta oppure  Spostarsi tra divers|
eollegando alcune celle di un foglio con gli altri. fogli di lavora

jpvisualizzarli uno a uno) bastera cliccare sul nome del fo- .3,15:?: Quando apriamo una
gho carrispondente (Foglic, Foglic2, ecc.) che compare in " nuova cariella di lavora
una nguetta in basso (fig. 4.0). Potranno apparire anche nomi | compare solo un fogho; per
diversi, giacché questi nomi sono quelli assegnati dal pro- | aggiungerns altri basta clic-
gamma, ma possono essere rinominati come spiegheremo al | care sulficona a forma di
punta 4.3.2.4, Nel raro caso in cui i fogli di lavoro siano tal- | segno + che si trova Imme-
marte numerasi da non poterne visualizzame tuttl | nomi, oc- | diatamente a destra delia
corerd utilizzare le freccetie che si trovano a sinistra delle | 3cftta Fogho! .

linquette dei fogli dilavoro W 4 » » | & che servono, nell'ordine:
B aspostarci al primo dei fogli di lavoro;

B ad andare Indietro di un fogho;

B ad andare avanti di un foglho;

B aspostarc all'ultimo dei fogl di lavoro.

Per spostarsi fra 1 fogli di una stessa cartella di lavoro f,m"‘-
H

PEF inserire un nuova foglio di lavor clicchiama — nella scheda Hom
- sulla freccia che si trova accanto al pulsante Inserisci, dove si tro- Inserire un nuoyo
vano la scritta fnseriscie un triangolo nero che punta versa il basso. Dal Fag ) vy
- P T : nare un foglio di
menu che compare sceghamo insensc foglio (fig. 4.28). || nuove foglio i
verrd visyalizzalo e sara nominato automaticamente dal programma
tome Fogliod, Foglio5, ecc. (dipende dal numero di fogli gia pra-_san’u
rela cartella). Attenzione: anche se la nurrmmzlunfi & ::unlse:utma, il
Mutvo foglio di lavore verra insento a sinistra del fogiio selezionato,
In alternativa, possiamo cliccare col pulsante dastro del mouse E.“"
lntestazione di uno dei fogli di lavoro gia presenti, scegliere Inserisci
dal meny a tendina che compare & pol cliccare su Fogfio di lavoro nella
inestia inserisci. In guesto caso, il nuovo foglio di lavoro verra collocato
Mmediatamente prima di guello sul quale abbiama cliccato.

 Per elimiriare un foglio di lavaro, dopo esserc posizionall in una qual-
Sizsi cella del foglio che vogliamo aliminare, cliccheremo, sempre nella
*heda Home, cliccare prima sulla freccia che si tmva_ac{:antu al pul-
5aMe Eliming, dove si trovano la scritta Elimina & un triangolo nero di-
"®llo varso il basso, e poi su Elimina foghio.
. N alternativa, possiamo cliccare col pulsante destro del mouse sul-
Mestazione del foglio di lavoro (18 cosiddetta “linguetta”) e scegliere
Efimina dal menu a tendina.

B
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h

4.3 s b il nome "Foglic" sequito gy

L zj—_._ xcel attribuisce ai fogli di mm : ; un my.
Individuare buoni mero prugrgﬁgi\rn_' avrema I:|LJII'|-I:H Fﬂgﬂﬂ L_ FE_?gfnj.E_ HEF.

esempi £ non solo possibile, ma anche consigliabile rinominare j g,

nellatribuzione di 1 e i seegliere del nomi che abbiano un significato rispey, al
nomi i fogli di '“mm:mnienum n
usare nomi ¥ pmc'g,dum per rinominare i fogli di lavoro & illustrata nel pyny, M-

significativi i di 6 bbbl
:ir.-!-::mml; n::.T mediatamente successivo, il 4.3.2.4.

predefinito

4324 ub risultare utile copiare un foglio di lavoro quando, ad esempio, gq

C@%pmt.m Pm deve creare un altro che prevede solo qualche modifica rispe,

rinominare un foglic &l primo: il lavoro di modifica, infatti, richiede meno tempo ed energe

di lavoro all’interne di alla realizzazione di un nuove foglio. .

un foglio elettronico Per copiare un foglio di lavoro dovrema prima selezionarlo con gy
clic del mouse sullintestazione (1a linguetta che si trova in basso, dove ap.
para il nome del foglio), quind cliccara il pulsante Formato presenie ssmpr
nella scheda Home (a destra, nel gruppo Cells) e infine scegliere Sposig
© copia foglio dal menu che compare (fig. 4.32). Si aprira la finestra Sposyg
o copia (fig. 4.36). Per copiare il foglio, bastera selezionare la caselly
tantrollo accanto a Crea una copia (nella fig. 4.36 & indicata dal purtaiors),

Nel riquadro superiore della stessa finestra potremo, selezionare |3
cartella nella quale si desidera creare la copia (se diversa da quelia in-
dicata nel menu a tendina), & il punto dove sara copiato nella sequenza
dei fogli. Attenzione: per la copia o lo spostamento, occorre indicare
prima di quale foglio andra copiato. Ad esempio, se desideriamoche la
Copia prenda posto tra il foglio 2 & il 3, selezioneremo "Fogliod”, se pre-
feriama che venga collocata come ultimo foglio sceglieremo Sposta alls
fine. E anche possibile copiare il foglio in una nuova cartella, creata au-
lomaticamente dal programma, cliccande sull'omonima opzione (nuova
cartella) che compare come prima scella nel riquadro Alla cartella,
Le operazioni sopra elencate passono anche essere attivate dope

aver cliccato col pulsante destro del mouse sulla intestazione del fogiic
di lavoro e aver scello dal menu a tending l'opzione Sposta o copia...

La pracedura per spostare fogli di lavoro & identica a quella per copiarl
- FIG 438 l'unica differenza consiste nel non selezionare la caselia di controllo che
Sl trova accanto alla seritta Crea una copié
{quella indicata dal puntatore nella fig. 4.36).
Per rinaminare fogli di lavaro & sufficiente
effettuare un doppio, veloce clic col pulsante
sinistro del mouse sull'intestazione del foglio
(Foglio1, Foglie2, ecc.) e digitare nella casella
il nuovo nome, Oppure, possiamo cliccare col
tasto destro e scegliare dal menu che compare
la voce Rinomina. Un'ulteriore alternativa & of
ferta dal pulsante Formato (presenta sempre
nella scheda Home), cliccando il quale com-
Pare un menu contenente F'opzione AN
| foglio (fig. 4.32).
ﬁiumm ﬂnﬁnm; se e possibile utilizzare sino a 31 ;;
ratier, & prefaribile scegliere nomi brevi
o L Arvita evitare una eccessiva |ar§mzza della linguetia
~ comispondente al foglio,




Formule e funzioni F Sezinne4 |

'__,_..--"_'d_—'_'_ —

| coma gli altn fogli elettronici, caicola con incredibile valocita
uallsrasi formula, espressione o funzione noi gli assegniamo. NI
\ar, pero, & Luna macchina velocissima ma priva d'intelligenza pro-
s, vale @ dire della capacita oi d_uatafmlnam autonomamenta la cor-
P i mpostazione delle operazioni. | _
| messagoi di erore, che il sistema eventualmente visualizza, si li-
milano A8 scorretta simassi nella stesura delle operazionl, mentre non
¢ metiono assolutamente al riparo da impostazioni sintatticamente cor-
g, ma errale solio il profilo matermatico. Per questa ragione, per ull-
jpzare le funzioni complesse offerte da Excel occorrs conoscare |
corrispondentl argomenti matematici e prestare molta attenzione.

4411

| individuare hunni
exempi di creazione

uanda impostiamo una formula in un foglio elettronico, pns:si;l,‘nq
Qmara sia valori numerici inseriti direttarente nelle celle, sia indinzzi
4oele dove precedentemente o successivamente siana immassi | ualnttl.r i farmule: Pure
Mel primo caso, potremo ad esempio digitare in A1 " =54+8+4 riferimento alle celle
fie operazioni Inserita nelle celle devono essere sempre precedute dal javece di inserire dei
segno* =" che per Excel significa "calcola’) e, premendo Invio, cienere  gymeri nelle formule
i fsitato [17): In questo caso abbiamo semplicemente immesso I'ad-
dimone in una cella. _
Sg, invece, vorremo usare | riferimenti di cella {come nella battagha
nwvale), dovremo procedere come nel seguente esempio: immaettera in
M 5" inAZ“B" ein A3" 4 " A questo punlo:
B in A4 potremo scrivere una formula del tipo:
"= A1+AZ+A3 " (risultato 17)
BinA5" =A1+A2-A3 " (risultato 9)
W inA6" =A1+A2°A3" [risultato 37) _
Il metoda del riferimenti di cella presenta nUMaros
vintaggi: per prima cosa ci consente di variare le
dire immesse nefle singole celle e di ottenere il risul-
lélo In tempo reale (bastera, dopo aver cambialo un
| 'lore, spostare il cursore su una celia vuota o pre- _
| Mem lnvig), Inltre, come si pud notare nell'esempio riportata sopra, ¢l
| tonsente g impostare calooli diversi utilizzando gli stess! dati di partenza.

GH operatori aritmetici di base sono: 4412

Creare formule

Anche s& non costiuisce parte dal
programma ECOL, & impartante sapers
che il smboko che Excel usa per indicare
l'elevazicne a polenza & Maccento cirocon-
figsso [ A ) quindl, se voghamo riportane
in una cella |la potenza * &' " dovremao
serivera © B4 ",

usando i riferimenti di
| + (somma) cella ¢ gli operatori
| : tm“rﬂliﬂnﬂ} aritmetici [Eddu“}ﬂh
| * (moliplicazione) *ltraziune,

! (divisione) moltiplicazione,
. divisione)

32 In una farmula sono presenti operatori diversi tra loro, l'ordine di
Imento & identico a quello adoperato in matematica: vengono ese-
Prima e maltiplicazioni e le divisioni, poi le addizioni & le softrazioni.

‘ 4-37
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==

Per modificare la pricrith nell'ordine delle operazioni posson,
utilizzate le parentesi. A differenza della matematica, perg, ngp g
sono utilizzare né parentesi quadre ne parentesi graffe, ma gojq Daran.
tesi tonde, inserite una nell'altra, tenendo ovviamente presents che
ogni parentesi aperta ne deve obbligatoriamente COMispondarg ung

chiusa. Ad esempio, in A4, potremo scrivere: |
"= ((A1+A2)"(A2+A3)"10 " ottenendo come risultato 1580 (flg. 4,37,

L

M - f| damaansn
A B prag
1 5
FiG 4.27 _} ? 8
3 4
4 1560|

%l%g:%?iﬁf_o gni volta che inseriamo una formula in una cella, Excel effetiua un

s di Emfe ol controlio e ci segnala eventuali errori contenuti nella formula

st s Gli errori pit comuni sono legati alle reqole della matematica, come

8% dalie faraiata: Ia mancanza o l'eccesso di parentesi e la dimenticanza di segni: vemra

#NOME, #D1V/01, visualizzata una finestra in cul ci viena proposta una correzione aulo-

HRIF! matica (fig. 4.38). Attenzione: la correziore proposta dal programma in-
sarisce o elimina un segno, per cui bisogna controllare se il risultato &
quelle che volevamo raggiungere.

- b

Errare nela formula, Lammnémuhm.mmumw

EiG 4.38 ’. @ ={(n1-+AZ)*(AZ+AT)"10)

* Sceglers S per acesttare |y corazions,
* Sceglere No per correggere by farmia [ EE Y

RSy [ ST Al

@ Un altro errore fraquente & j| Riferimenta circolare, vale a dire immetters

In una formula indirizzo di cella nel quale deve eomparire il risultato della
lormula stessa. Ad esempio, sa vogliamo scrivere la formula " =A1+AZ+A3
", mon potremo scriverla né in Al, néin A2 né in A3; dovremo scegliere la
cella nella guale scrivera |a formula g di fuori di quei tre indirizzi, magari in
Ad, oin B1, altrimenti il programmsa dovrebbe sistemare neila stessa cela
risultato @ addendi, ur'ovvia assurdity

L —

Ecco un elenco del principali messagqi di errore asseciati a formule;
Come sl polra notare, ognuno di ess inizia col simbolo #:
W #NOME? non & possibile ficonoscere il testo contenuto in und
fermula (ad esempio abbiama SCritlo “SOMA" invece dl “SOMMATL
Oppure @ stato inserito testo al POSto di numeri;

y



VD & mpossiie e2eduire iy tivisiona ehé il diviso

¢ kA VAR o oonienents il numaen ; " : s -
] on nienmenta & ool non & valida

. o ate pardnd. abbiams insanto e e s

HA Collegamenta
—i ~ e P I RO B Una cal :
pele DA (A0 B38MDI0 Darthe [ abbiamn aliminata)- b

gawd® 1 TR0 3 Otra Insarite nalls ~al
assere VisUAEZZA10 M quella celig W“:.T;Tmiﬁ?’n%ﬂ"rf“ potd i
@ COENNa Somapondente): a, EHH.TQHFB
O manca i vaiore necessarno par il o
] ﬂ{_.'!lr MaNCa

gna funmone;

LOARE! itpodia i
g #vALOSE" reomento o di operando ulilizzato & baghato;
_ _ ' zbaghato
ad esempic una cella contiens testo anziché numari, r

akcolo di una funziona o di

L e .
Uman nacessano par eseguine una formula o

@ C'mﬂ‘m U“IE ormula 2 una funzione da una cella a unaltra cella 4‘-‘1'_--1-5
Sace’ NCAIC0IA automaticamente 1z formula tenendo conto dellp Comprendere ¢ uswre

FPOSIATMeNID. APDICANA0 | Cosiddet riferimenti relativi. nelle formmle |
Come &l solito. per essere 1l pill possibile chian, facciama degli riferimenti velativi ¢
gsempl DrARNC! partando dai numeri che vedete nalla fig. 4.39. assulutl

Se nelia cella D1 o ho digitato ia for-
mufa * =A1-81+C1 . coplata in D2 1a ___w _wAr K| =AleBlM
formuia dnventera * =A2+B2+C2 ",
copiata in D3 sara  trasformata
‘=ALB2-03 7 e cosi via.

Lo stesso procedimento & applicato
alie funzioni: se in A7 immetto la fun-
none © SOMMA ° (vedremo al punto
4421 coma impostare facilmenta que-
sta e altre funzioni), il programma ci pre- 1597 2584 4181
sentera un Insleme di nghe da sommare S A FIG 4.39
(quelie che contengono valori, nel nostro

EF ) 610 987

Jin | Jor o [l
o
|

caso A1.A8) evidenziate in un riquadro S M
vatieggiato (fig. 4.40). Contemporanea- 'i' S B | € | B | E
mente, nella barra della formula, sara 3 : 1 2 3 6
portato:; * =SOMMA(A1:AE) . 2} 5 8 13

A questo punto. se noi copiamo la 4 !} e 35
cella AT (nella quale c'é la funzicne) in -~ E gi 144 233
B7, la somma sara calcolata sulle celle "¢t 3% 0 w7
the vanno da B1 a B6, tant'@ vero cheé o1 4oe 2584 aim

E

neila barra della formula comparira ™ e oEii NS
=SOMMA(B1:88) . S P o

."'g!‘- 2
> Ricordate che: ramma utilizza per indicare un intervalla: *
B1:85 " indica quindi futte le celle mrrmftgﬁa, nella colonna, fra B1 e BG, cosl come
. : N .
o SIS e e, e it
possibile seleziona

naze ' I'area cha
' ko della cella in bkassoa dastra_dﬂ
70 della calla in alto a sinistra @ que R & scoea el e e

; i volessimo % B "
S z:::amﬁ;u: gﬂﬂgg ::rn.fﬂfﬂm mo nieflarea delia formula =SOMMA(BI:CE) . |




Y
___‘k'\\

——— — e In alcuni casi, pgr
A3 -, " Ju | =5A1°AZ una formula oltenendg ?Fﬁ';:f
A A B8 | ¢ | D |. E .| tatocometto, abbiame bisagn,
5 - 5 a 5 6  di riferirci @ Una cella eh, g
2 1 2 3 4 s sempre la stessa. |n quast
—h]:. 3 4 : 8 10 casg, - accorre PFEfrIE:Iie;,E
- all'indirizzo di questa ge) |

simbolo § (dollaro) e si par, "
riferimento assoluto.
Cerchiamo di spiegar con

Fesempio illustrato nella fig. 4.41. Vogliamo maltiplicare ogn| Mumerg

presente nella seconda riga (1, 2, 3, 4, 5) non con i corrispondent ny.

& FIG 4.41
Wi e
) Nella stesura di fogli di calcolo
capita spesso che alcuni indirizzi di
cella rimangano relafivi, vale a dire
che si ricalcolans automaticamante
con le operazioni di Copia o Taglia
& Incolla. mentre una o pll celle da-
vono essere maoltiplicate o addizio-
nate cosi come sono, con o stessg
valore. In questo caso avremo rife-
rimenti mistl, vale a dire refativi par
le celle che possono essere ricaleo-
late, & assoiuti per quelle cha rimar-
ranno sempre uguall.

F

meri presenti nella prima riga (2. 3, 4, 5, 6) ma gem.
pre @ solo con il numero inserito nella cella A1 ().

In questo caso, quando faremo riferimento 3 gye.
sta cella le anteporremo il simbolo §. Ad esempig,
nelia cella A3 scriveremo la formula =35A1°A2 oite.
nendo il risultato desiderato, vale a dirs 2 (orodatin
della moltiplicazione di 2x1). Quando Coperemy
questa formula nelle altre celle della terza riga (da B3
ad E3), il primo fattore della moltiplicazione rimarrd
sempre lo stesso, vale a dire il valore della cella A9
che noi abbiamo indicato con $4A1, Otterramo quindi,
come risultato delle moltiplicazioni, 4 nella cefia B3
(2x2}, & nella cella C3 (2x3) e cosi via,

Se non avessimo ulilizzato || simbolo § avremmo
avuto dei riferimenti relativi e la formula =A1*A2 copiata

nella altre celle della terza riga sarebbe divenuta auto-
maticamente B1*B2, C1°C2 e cosi via, producendo come risultati 2 [2x1),
B (3x2), 12 (4x3), 20 (5x4), 30 (Bx5),

FUNZIONI

B_442

4.4.2.1

Usare le funzioni di
somma, media,
minima, massima,
conteggio, conteggio
delle celle non vuote
di un intervallo,
arrolondanmcnto

FIG 442

Innensci
funzione  JuRomatica = A regemts -

Ex.;:'ef. come gli altri fogli elettronici, consente di utilizzare moltis-
sime funzioni di varie tipologie: matematiche, logiche, finanzia-
rie, statistiche, ecc. Ad esse & dedicata la scheda Farmule (fi.
4.42), che presenta dalla sinistra:
M Il pulsante fx che fa comparire I finestra Inserisci funzione (fig. 4.43):
M il pulsante T che visualizza il risultato o un calcolo semplice (ad esem
pio la somma dei numeri present; nelle celle della colonna dove S
trova la cella attiva). Cliceando sulla freceia che si trova accanto al put
sante, compare un menu a tendina che permette di attivare diretié:

mente le funzieni Somma; Media; Conta numeri: Max: Min. L'ultims
opzione Altre funzioni... apre la finastra Inserisei funzione:

Hame IPperisel Leyoud i paging

=15 P T

Bats

“g R a ¥

R grome YRLERITY

Somma  Ulifesats  Finangisine Logsos Tests Datae  ficerrs e  Wiatemadiche e A%
- L -

B8 reiments ~ ngenomeiniie - Tunaant T
RBreris & lunzion
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puisanti che raggruppano le funzioni in; Ltiizzate di recente;
Finanziarie: Logiche; Teslo, Data e ora: Ricerca e riferimento; Ma-
jgmatiche € trigonometriche; Allre funzioni. Per agnuno di questi
pulsant. r.1'r~|:1c:an:_:|r:& sulla piccola freccia che si trova in basso si apre
un menu a tendina contenente tutle ie funzioni di guella categona

o un'ullima opzione Inserisci funzione per aprire [omonima finestra;

g visono poi altn pulsanti dedicati alla gestione dei nomi delle formule,
alia verifica delle formule e a opzioni di calcolo sempre delle formule.

Gome abbiamo visto, tutti i pulsanti consentono di aprire la finestra
ineisci lunzions (fig. 4.43), perche essa permette di cercare e ap-
plicare una funzione:

i =iy ':F'-.-‘.-:i.-.'-f_- -;"1 X

=

Sesponare Una furaons;
i 4 FIG4.43

| SOPMA
MECTA

=

COLLEG, PERTESTUALE
CONTA, MUMER]

MAX i
ADESSO{}

fisshbucre b dats & Fora correntt nel formato daka-ons.

Gk relativa 2 quests funzoae [ox | [ pwta ]|

B attraverso la digitazione di una breve descrizione di cosa stiamo car-

cando (riguadro Cerca una funzione:); .
B aftraverso la tipologia (riquadro Oppure selezionare una ca tegoria:);
B sttraverso il nome della funzione {riquadro Selszionare una funziona).

Un moda ancora pii rapido di aprire la finestra Inserisci funzione &
quello di cliccare sul pulsante fx che compare immediatamente prima
della barra della formula (fig. 4.0}. .

I il | casi, una volta scelta la funziona, ce ne apparira una breve - PO
descrizione nella parte inferiore delia finestra: nella fig. 4.43 compare, ’
ad esempio, la descrizione delld  amement funzione Gl X |
lunzione Adesso. :

Dopo aver cliceato sul tasto OK il | Resttusce la data & fora correnti nel formato data-ora,
Programma applichera la funzione @ Questa funzione non prends %
¢i faré comparire un'ulteriore finestra i
g:n":‘l;u?ﬁ?ﬂntgnemg alire InfOTMA" | pic jiato formula = Volatle

unzione & un link che Cl

Permetis di accedere alla Guida re-
lativa a questa funzione (fig. 4.44).

.
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Questa finestra di dialoge compare anche se applichiamg |,

funzione dopo averla scelta attraverso i pulsanti che faggruppang |,
funzioni (Utiizzate df recents; Finanziarie, Logiche; ecc.),

Alcune delle funzioni offerte da Excel richiedono specifiche gqp,.,
scenze matematiche. Altre, invece, sono piuttosto semplici dg applicars
e di uso frequente.

Di queste diamo qui di seguito una breve descrizione, unitamensg
alle istruzioni su come applicarle, ricordando che in tutti i casi:

B bisogna prima attivare (con un clic del mouse o con le frecee dira-
Zionali) la cella nella quale si desidera che appaia il risuftain dellg
funzione;

B per accedere alla funzione vi sono le diverse alternative ilbustrats
precedentemente: pulsante fx prima della barra della formula, pyl.
sante i nella scheda Formule; pulsanti di raggruppamento delle fiyn-
zioni (Utilizzate di recente; Finanziarle; Logiche; ecc.), olire ally
possibilita di scrivere direftamente la funzione nella barra delia for-
mula. Per semplicita, di seguito spiegheremo come attivare le fur-
zioni aftraverss il pulsante Somma automatica o la finestra insenisci
funzionea.

SOMMA: addiziona | numeri in un intervallo di calla,
Mella scheda Formule cliccare sul pulsante £ (Somma automatics),
Il programma proporra un intervalio di celle tratteggiate sul quale opa-

- rare la somma (fig. 4.40),
‘? o | Selintervalio & di nostro gradimento
5

Possiamo attivare la funzione somma anche dalla fine- : »
Ira Insenisci funzione o tramite il pulsante Matematiche @ | PréMeremo semplicemente invio,
frigonometriche che si trova nella parte sinistra defia | altrimenti o ridefiniremo, selezio-
scheda Formide, nel gruppo Librena df funzioni nandone uno diverso col mouse, op-
ure i i lia
In alternativa al tasto invio possiamo cliccare sul segnod E:II'I'HUIES:{:: ;E :Eﬁpun:%:zljg1ﬂ e
i oco prima delia barra della for . : .
spunta che si trova poco p e mula ) premendo pai Invio,

Y

MEDIA: fornisce la media aritmetica di un intervallo di valorl,
i Nella scheda Formule ciiccare sul puk-

In alternativa al tasto invie possiamo clie- sante ¥ (Somma automatica). Dal menu che
care sul segno di spunta che si trova poco compare (fig. 4.45) scegliere Madia. Il pre-
gramma proporra un intervallo di celle trat-
 leggiato sul quale operare la media. Se
- lintervalic & di nostro gradimento premeremo

> \ ﬁ semplicemente Invio, altrimenti lo ridefiniremo, 5é-

Somma | Utilizzal lezionandone uno diverso col mouse, oppure Scr-

automatica = i recent.  ¥8N00 0l indirizzi della cella di partenza e di quella
= 1rn§le (separati daj due punti) e premendo pol

prima della barra della formula.

I Somma Fra

Media )
FIG 4.45 Canta numer| Possiamo attivare la funzione Somma anche
| M dalla finestra Inserisci funzione o tramite il F'_“lf
i sante Alfre funzioni > Statistiche. In quest casi Sl

i , apre la finestra Argomenti funzione (fig. 4.46) nelld
| ARre funzioni..,

e
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quale bisognera indicare nella casella NumT Iintervallo di celle su cui
cilcolare la media selezionandolo col trascinamento del mouse
& anche possibile digitare direttamente i valori) e cliccare OK. Sl pud
calcolare la media di pits intervalli di celle che potremo immettere, con
la stessa procedura, nei riquadri Num2 Num3, ecc. (i rlquadri succes-
sivi &l 2 compaiono man mano che com piliamo quelli precedenti). Nella
parte inferiore della finestra troviamo anche una descrizione del co-
mando, il risultato (ovviamente dopo che abbiamo indicato I'ntervalio
delle celle che of interessano) @ un link per visualizzare |a Guida relativa

a questa funzione. .
Al termine, cliccando su OK, sard visualizzato il valore medio dei dati

comtenuti nelle calle indicate.

MINIMO: individua il valore minimo in un intervallo di valori.
Nella schada Formuile cliccare sul pulsante £ (Somma au-
tomatica). Dal menu che compare (fig. 4.45) scegliera Min. ||
programma proporra un intervallo di celle tratteggiato sul
quale effetiuare il calcolo. Se lintervalio & quello corratio pre-
Merema Invio, altrimenti lo ridefiniremo, selezionandone unc di-
verso col mouse, oppure scrivendo g!i indirizzi della cella di

Fartenza e di quella finale (separati dai due punti) e premendo
Hall Il"l‘l."i-ﬂ.

In altemativa al
tasto Invio possiamo
cliccare sul segno di
spunta che =i trava
poce  prima  della
barra della formula.

Possiamo attivare la funizione MIN anche dalia finestra Inserisci furn-
Zione o tramite il pulsante Alfre funzioni > Stahstiche. In quesli casi si
BDrE |3 finestrg Argomenti funziona nella quale bisognera indicare nella
“asella Num1 'intervallo di celle in cui individuare il valore minimo, se-
dl"ﬂnﬂndu'lu col trascinamento del mouse (& anche possiblle digitare

"ellamenta i valori) e cliccare OK. Si pub anche individuare il valore
MiNMG di pig intervalli di celle che polremo immettere, con |a stessa
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procedura, nei riquadr Num2, Num3, ecc. [.i riquadri sycce&;hﬂ al s |
compaiono man mano che compiliamo quel precedanti), Nefia Dare
inferiore della finestra troviamo anche una descrizione del comangy, ;
risultato (ovviamente dopo che abbiamo indicato l'ntervallo delle o .
che ci interessanc) e un link per visualizzare la Guida relativa 5 questz
funziona. -

Al termine, sara sufficiente cliccare OF per visualizzare Il valorg g
nirmao dai dati contenuti nellz celle indicate.

MASSIMO: individua il valore massima in un intervallo di valari,

Mella scheda Formule cliccare sul pulsante £ (Somma automg.
tica). Dal menu che compare (fig. 4.4%) scegliere Max
Il programma proporra un intervalio di celle trattaggiatg
In alernativa al tasto | sul quale effettuare il calcolo. Se lintarvalio & quelig
Invio possiamo cliccare sul | che volevamo scegliere, premerema fnvio, altrimentj i
segnodispuntache sitrova | rdefiniremo, selezionandone uno diverso col mouse,
poco prima della barradella | gppure scrivendo gli indirizzi della cella di partenza e
formula. di quella finale (separati dai due punti) e premenco poi

frrvio.

Possiamo attivare la funzione MAX anche dalla finestra Inserisc! fun-
Zione o tramite il pulsantz Alfre funzioni > Statistiche. In questi casi si
apre la finestra Argomenti funzione nella quale bisognera indicare nella
casella Num l'intervalio di celle nel quale va individuate il valore mas-
simo, selezionandolo col trascinamento del mouse (& anche possibile
digitare direttamente i valon) e cliccare OK. Si pud anche individuare il
valore massimo di pi infervalli di celie che potremo immettere, con la
stessa procedura, nei riquadn Num2, Num3, ecc. (i riquadri successivi
al 2 compaiono man mano che compiliamo quelli precedenti), Nella
parte inferiora della finestra troviamo anche una descrizione del co-
mando, il nsultato (ovviamente dopo che abbiamo indicato lintenvallo

delle celle che ¢l interessano) @ un link per visualizzare la Guida relativa
a guesta funzione.

Al termine, bastera cliccare OK per visualizzare il valore massimo
dei dati contenuti nelle celie indicate,

CONTEGGIO: conta Il numearo delle celle contenenti numeri presenti in
un intervalio di celle.

Mella ?cheda Formule cliccare sul pulsante T | Somma au-
in | fomatica). Dal menu che compare (fig, 4.45) scegliers
tato Iﬂﬁr;ﬂamﬂ Conta.numer. Il programma proporra I:ur? intervalio di celle
eliccare sul sagno di trattegaiato sul quale effettuare il calcolo, Se lintervallo &
spunta che si trova quello che volevamo scegliere, premeremo fnvio, altriment!

poco prima della lo lidﬂﬁqiremn, selezi_m_'landune uno diverse col mouse, 09"
barra della formula. pure scrivendo gii indirizzi della cella di partenza e di queia
! ) finale (separati dai due punti} & premendo poi fnvig.

Possiamo attivare la funzione CONTA.NUMER/ anche dalia fingstra
Inserisci funzione o tramite il pulsarte Alfre funzioni > Statistiche. In CUe

casi si apre la finestra Argomenti funzione nella quale bisogneré indica®
nella casella Num1 l'intervalio di celle nel guale effettuare il calcol®

._4—_—-‘




/f/;'_ FiML) ELETTRONICT (SPREADSHEETS)
gdﬁﬂnﬂndﬂm col !mmi?ammlﬂ del mouse (6 anchae possibile digitare ,
Jretiamante i valor) e cliccare OK. S pud anche affeltuare || calcolo in ,
.. intgrvald di colle che potremo immattere, con la slessa procadura, nel

4 Numa2, Num3, ecc. (i riquadrl successivi al 2 compalono man

che compiliamo quelli precedenti), Nella parte infaricra dalla line-

i [rowiaINE ancho una descrizione del comando, il isultato {ovwaments
che abbiamo indicato lintervalio delle celle che ¢ interessano) @

unlink per visualizzare la Guida relativa a questa funzione.

Al termine, sard sulliciente cliccare OK per visualizzare Il numere di
cofle contenent numeri.

fguis

CONTEGGIO DELLE CELLE NON YUOTE: conta il numerc delle celle
cha contengono un qualsiasi valore, anche non numerico, in un inter-
valo di cefle.

Apriamo la finestra Insensci funzione, scriviamo nella casella di ri-
carca CONTA.VALORI, clicchiamo prima sul pulsante Vai @ poi sulla
jynziona emonima che comparird nel riquadro in basso. In alternativa,
dicchiame sul pulsante Alfre funzioni e scegliamo, dal manu Stalistiche,
la funzione CONTA. VALORL

In entrambi | casi compariré la finestra che vediamo nelia fig. 4.47.
Digitamo nella casella Vall Fintervalio di celle nelle quali desideriamo
sia effettuato il conteggio delle celle non yuote, In alternativa, possiamo
salezionare l'intervalle direttamente con il mouse sul foglio di lavoro. La
caselia Val2 permette di aggiungere, se lo desiderlamo, un seconda in-
lervallo di celle ed & possibile aggiungere sino a 255 intervalli di celle:
ogni volta che inseriamo un NUoVoD intervallo comparird una nuova ca-
sella: Val3, Vald e cosl via.

Al termine, sara sufficiente cliccare OK per visualizzare || numero di

calle non vuota.

“'I| =, _— l-|||||-
Ml -._ ; ) -IIH-

4 FIG447

Loty 4 rumarn daibe calle Mnmﬂhlknhﬂprﬂniﬁﬂlﬂﬂﬂhﬂwﬂ

waty vl pveld. s a1 8 355 grgeemand chis TappAESEAIANG | vaier! & b (ol 28
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ARROTONDAMENTD: arrotonda un AUIMEero a8 un Nurmean specificato
Ui eifre decimali, .
Apriama la finastra Inserieci funzione @ scriviamo nella casella di ricerca
ARROTONDA per poi cliccare sulla funzione amonima che comparira nel
fiquadr in bassa, In alternativa, clicehiamo sul pulsante Matematicha e tri-
Donometriche e scegliamo ARROTONDA dal manu che compare.

.
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Argament funzione i =N -—-__&“
e T——
AARCTONDA
Mam 7 :|_-§ = 3,137
M _citee 3 E] -
= 111y
E Arrotonds un rursero sd un rUrerD Spesdeats o affe.
AL Mum_cifre & i rumena dioafie a aa 9 desdera amo = Ty B Eighy,

delly vagola decmale; rero afinteno pad progmma,

Rbsdiain formda = 3,137

In entrambi i casi comparira la finestra che vediamo nelia fig. 4.48,
Digitiamo nella casella Num la celia che contiene il numero che yg.
gliamo arrolondare e nella c2selis Num_cifre il numero di cifre decimaj
al quale si desidera arrotondare il numero, Nell'esempio delia fig. 4.48
la cella indicata nel riquadro Num & la C7 e contiene il numearg
3,13673914 che viere amolondalo a tre cifre decimali (come indicatg
nel riquadro Num_cifre} diventando 3,137 {(nellillustrazione il risultats
& indicato dal puntatore del mouse: da notare che la terza cifra decimale
& stata arrotondata da Excela 7 perché la cifra successiva era superiore
a 5). Al termine cliccare OK.

Tutte le tunzioni descritte possono essera inserite anche digitandole
direttamente, senza utilizzare le finestre Inseriscs funzione e Argomenti
funzione. Vediamo la procedura, ulilizzata soprattutto da chi & abba-
stanza pratico di Excel
B selezioniamo la cella nella quale vogliame inserire la funzione;

W digitiamo prima il segno uguale ( = ) & poi cominciamo a serivers |
nome della funzione che vogliamo adoperare:

W appena digitiamo le prime lettere, comparira un elenco a discesa di
tutte le funzioni che iniziano con quelle lettere: con i tasti freccia se-

lezicniamo la funzione che ci QCCorre in mode da continuare a digi-
tarne correttamenta il nome:

ik 8 ::;u..;:_p.

k

13 1 : '
2 5
3 | n
-f__ EQ
g 377
3

MAMEN Bresenti in ur intervallo ﬁ-ﬂ*ij

[Semma

BEEe el
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il noma della funzione, digitiamo prima una parentesl

Euwidpm gli argomaent della funzione (¢ viene In alulo un gugge-
ﬂw:ﬂﬁ .r_|1f; compara) @ inling una paremtas! chiusa,
“mfuullmm la corretiezza delle informagzionl inserile @ con- R l P -
:Tnﬂnrm pmmnn.d{: | tasio g, o T 'li
i 2 | 5
| ‘gsempic ripo! ato nella figura a hanco, sorve ancha a sol- u : |
hlp che inuna funzione, Il punto @ virgola serve & dividara / [ il
j rifarimenti nON adiacenti. Se, ad esempio, avossimo voluto 4 bt
ﬂg,lcl.'ll:lre la somma non dell'intero intervallo di celle che va da 5 b el
L ad A, ma defla sale righe dispar, aviemmo dovuto digitare = II::GEJI';"IM
[m-.aiurmulﬂ romsGMMAUA NG, (A <RI D) (L hWMMﬂuﬂl['@&ﬂ

v'iu'er Per provare B usare le funzloni sanza “combinare gual®, possiamo digitare

dpd ¢l 8 nostro pincena in riga efo n eolonnn. Poasiamo, ad asemiHo, scri-
vare una seri di numer| casunli nolia colonna A, dalla riga 1 alla rige 6, cha
rppresentech lintarvallo di calle ned quale faremo operare la funzion

| — M. 44.2.2

a funzione “SE” effettua una scella fra due possibilita che not nre ls funzions
presentiamo: ad esempio individua, in una sarie di dati, quelli che cor- logica SE (che
rspondono a un certo valore che voghamo gvidenziare. restitulsce uno dei due

La funzione SE ha questa struttura * =SE (Test:Se vero;Se falso) "\ valori specificati) con
dove Testrappresenta la variabile alia quale andranno confrontati i dati, Paperatore di
%e varo & cib che || programma fara se la condizione risulta vera, Se confronto; =, =, <
falso it che il programma eseguira se la condizione & falsa,

Par essere pil chiar facciamo il nostro golita esempio pratico: a un
regoziante serve sapere a fine giornata quante sono state le vendite
giomaliera superiori ai 50€; corme fare?

Par prima cosa dovremo scrivere g importi delle vendite in un elenco;
per sempificare, ipotizziame solo quindici vendite con i relativi importi, al-
tuni supericri, altri interiori a S0€: li scriverema da A1 ad A15 [fig. 4.49),

Gl porterema pol nella celia B1 e cliccheremo il pulsante fx che si
ova subito prima della barra della formula, per aprire la finestra Inse- 4| A
risel funzione: nella casela selezionare una categoria sceglieremo Lo- | gcag
giche o, nel sottostante riquadro selezionare una funzione sceglieremo .
SE (attenzione a non confonderci con la funzione immediatamente suc- 2 €6,10
tessiva: SE.ERROAE). Cliccando su OK (oppure cliccando due volte _3_ €19,00
velocementa su SE) comparira la finestra Argomenti funzione relativa 4| €27,00
3
8

w FlIG 4.459

4 5E (fig. 4.50 a pagina 4-48), contenente tre caselle: €12,00
in Test va indicata la condizione della ricerca: nel nostro caso scri- €6.30
"IIEer.D " A-ll .}m I'l-i it s
N Se_verc scriveremo cibd che vogliamo che il programma faccia se la -;— €36,93

g ordizions & vera, potremmo ad esempic fargli scrivere “SUPERIORE™ - 5 €21,13

1

N Se_falso, scriveremo “INFERIORE". | €£36,00
wﬁtﬂﬁﬁg :var cliceato su OK nella casella B1 comparira una delle due 19 €6,00
Mo b condo g valore di {M & superiore o inferiore a E:D. A questo 11 €7,00
N Atlard applicare la funzione di nemrrllrnantﬂ automatico ilustrata 12| ¢33 3D
B 3 4 LI:IJ 4.2.3.2: posizionandoci sull'angolo in basso a destra della cella 1"3 € ]1'

Puntatore (croce bianca) si trasforma in una croce nera e bastera A0
Nare la selezione da B1 a B15 per copiare in lutte queste celle la 4| €39.60
15 | £ gn'm

<1

L_ F
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3B
T E— - s
Se_vers |"SUPERICRE" _ _[EE] - seenorer
Se P |TEERIRE" EE] - eeRione”
T = “INFERICHE"
FIG 4.50 h %&umm;“mmmmdhhdﬁmmmmmﬂm*ﬂTﬂrtmﬁmmh
Test &un valore o un'ssoressions gualsias che pud dere came: risydag
WERD o FALSOL.
Ritultalo formula = [MFERIOES
Guda relatia 3 auesta nzane (I T
funzione SE (fig. 4.51). Sapremo cosi quali vendite sono risultats sy-
:l- periori o inferiori a 50 euro.

Ricordatevi che:

M le stringhe di testo vanno sempre inserite tra virgolette, alirimenti si
ofterra un errore;

B seuna delle due condizionl non dave dare nessuna siringa, occorra
digitare uno spazio tra le doppie virgolette.

Per tutte le operazioni descritte potremo utilizzare | metodi alternativi
che abbiamo descritto nei precedenti punti, ad esempio:

B per aprire la finestra Argomenti funzione relativa a SE potremo aprire
la scheda Formule e poi cliccare sul pulsante Logiche per scegliere
la funzione,

M per copiare la formula scritta in B1 nelle celle B2-B14 potremo utiliz-
zare non il riempimento automatico ma le altre possibilita di copia i

wr G461 lustrate al punto 4.2.3.1: | pulsanti Copia & Incolla della scheda
A | Home, il menu che compare cliccando con il tasto destro del mouse,
£ 5,20 NrERIORE la scorciatoie da tastiera Cirle C per Copiae Ctrle V

€ 19,00fiNFERICRE I'I E inoltre possibile inserire la funzione "SE" direttamente dalla a-
stiera, seguendo questa procedura:
€12,000NEERICAE | digitate il segno di uguale | = ) nella cella dove volete inserire la

'1& |l.u}:w|u1u1n-t_ :I
™
&
5

€6, J00INFERIDRE. | ) )nzione;

(7| €sessfSURERIORE | o gicitate SE e una parentesi aperta:
8 ‘::-El; '“E‘-“ﬁ ® digitate la condizione della ricerca (ad esempio A1>50);
-'-E; ': ﬁ: phed e B digitate un punto & virgola & poi 'argomento Se_vero tra virgoletie
B ool (ad esempio "SUPERIORE"); _
53 €33, 200NFERICHE | digitate un altro punto e virgola e poi l'argomeanto Se_falsotra wir-
51 «1zoofnremone | golette (ad esempio “INFERIORE");

‘14 caosofiNrErioRE | M chiudete la parentesi e confermate con il tasto Invio.

15 €90, 00|SUPERICRE Nel caso del nostro esempic, la stringa da inserire sard a

seguente: =SE(A1>50;"SUPERIORE";" INFERIORE")



Formattazione

ganc At ool celle monie Wotle ugoall o posataine et
et I enne puiabum s T ol bt clomiberimws o |, allone,
bl e, e prreeriaannns B 00 paoq et fhooiomea i i
:’F"'" spatali e eeler dlove T e, fesbio o date (o sl compal ol
aegienza tel calooll imlalivi a guedle cella), doviene hdioarglelo
hﬂl'l"'lt"i* fa Autibalassne delle celle, vale g diie Vigpesg gueens o jar il i
gt RTINARY @ LI cerller B pud emoopho, ogaenm o o de
peqrpnnata ceba 1 orivabo Ehaka, I proggianmma aeseltond pel guielia oslla
g chater, ool vanbagaio o poten operare s guells vella nile e opelon
R} g2 il
L hormallazions, oltie, serve anchie a teideia phi semplice o gra:
denole alla visda Ty consultagione del noato foghio o) levoro, allave)so
(il dar a8l 1 il i carationss, Eov e, e ket ey, plos iy, e, In
il s @ posesibiiler ietlenres b evicdoniea | oall plo o lantl, Boooi-
paie dal della stessa natura o disbinguens datl df netura diversi,

NUMERI E DATE

Pnr frmattare numer e dall contenutl nelle cells & nocasnnio:

Lo selesionare la colla o Nintervallo di colle al quale assognare @ for
Ml kong,

< uilizzare pretedbibmente | comandl disponidill nel gruppo Memend

il schodn Home (g, 4.5,

Tia e, cliecardo sulla freceatla che sl rova nell'angoks in basso o
dostra dod amnrpp e o chowas sl trone posalslonado | pontatons nolln Hﬁ_
452) s apre I Ninoatia Formeato ool (o, 4 53 o poging 4-60) ¢l |-
oAb o evendere o oomeose epsiont i lommattaskone, La Booatia (e
ke essero apet b clicennido prta sul pulsae Formake (sempre nella

Shedda Home) e pol sull'ultima opzione disponiblia nel meinn che aom-
Pare: Formato celle,

“ W W

H' % 0 vy ﬂ Formattagione  Foimatla Sl e

Sozlono

4.5.1.

iondigiarale * (ome Tabeila = celig @ "
— v Sl ' 4 Noan
n—— . W e
- - I[:%lln irite: Numero

e} | N ﬂ Winaalizen la soheda Numero

iella Hnkstis i disloge
o e | Pyl (80,

g TP By g sl
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eopeste N it
ramers | Aseeetg | Goraten. | worts | wmpemertn | Promeme |
| Categor
| EE!!E - Esemplo
i a1 e ¥
cmt:hlﬂ Prsizion deomak: P -
Cata
FIG 451 cra 7" e smparstore delle mighaia (.}
Fae T ———
ﬂh LT 10
s e
in visuskrramons gener sl (s FLmeTL
e o iatiits fvriatora fermattaziont special per valr
e tard, S i —
45.1.1 N ella finestra Formato celle, dal riguadro a sinistra (Categoria:) sce-
Formattare le celle in gliere Numevo (fig. 4.53); nel riquadro centrale della finestra com-

mda da visnalizzare pariranno gli esempi del vari formati: & possibile ad esempio decidere

i numeri con una quante cifre decimali devono apparire, se deve essere presente il
quanl‘!l:h specificatn puntino separatore delle migliaia, come devono essere eventualmente
di decimali, visualizzatl | numeri negativi (preceduti dal segno meno, in colore rasso,

visualizeare | numeri
con o senia punto
che indica le miglinia

ecc.) e altre opziom.

Scegliera il tipo di formato numerico preferito e il numero di cifre de-
cimali che desideriamo appaiano. Al termine cliccare OK.

E anche possibile effettuare la formattazione utilizzando i pulsant
presanti nel gruppo Numeri della scheda Home:

M % perinserire il separatore delle migliaia e impostare il formato della
cella a Contabilia;

m per visualizzare pil numeri decimali:

m e per visualizzare meno numer decimali,

iﬁ_-:‘g_’Par visualizzare un formato specifico di data, dopo aver aperto |

Formattare fe celle 0 ™ fiopatra Formato caile, dal riquadro a sinistra (Categoria:) selezi-

muode da visualizzare nare Dala {ﬁg, 4-5’4}_ Mel riql..lﬂdrﬂ cent irannc

un formato specifico di R Ay , ntrale della finestra comparira

data, visuslizzare un ;?:En;fégﬁ'{ﬁ' formati di data disponibill, Scegliere quello preferito @

i valuta :

simbatad Per visualizzare un simbolo di valutg, sempra nella finestra Formaid
celle, dal riguadro a sinistia (Categoria;) selezionare Valuta (fig. 4.55).
Nella casella Simbolo potremo selezionare il simbolo della valuta (SC8°
gliendo tra decine di nazioni diverse) mentre nella casella Posizion d°
cimall polrema indicare se e quant! numeri vogliamo visualizzare dopd
la virgola. Nel riquadro centrale della finestra compariranno i s00V
esempl dei van formati di valuta disponibili in base al simbolo & & M-
maero di cifre decimali scalli: clicchiamo sy quello preferito e pol 54 Ok

__———A




FOGLI ELETTRONICH (SPREADSHEETS) -

FORATTATIONE 2

1 FIG 4.54

1 e ity wissakcrsng | russesi seriall  dabae ona come vkl o data, [ ferma 4 data dve infrieng
oon un astersaen [¥] rifietiona b madifiche ioportate sle mpostasiond inbemasoal d data & oo
specifcate per | sstema operstva, | formali sencs saterisco sano invece indpendent dalie

el g opeT v,

Lok [ seta |

Formpm el L

4 FIG 455

Aﬁﬁﬁmm il forato percantuale, Excel moltiplica per 100 il valore—4.9.1.3
: . Formattare le celle per
merico e aggiunge il segno . o e o
Nella finestra Formato celle, dal riguadro a sinistra (Categoria) " Grzare i numeri
SCegliere Perceniuale (fig. 4.56 a pagina 4-52) e poi (nella casella 0™ Percentuali
zioni decimaliy il numero di cifre decimall da visualizzare dopo ||
2o decimale. |
Possibile applicare il formato percentuale anche cliccando sul pul-
Sante Stilg percenfuale presente sempre nel gruppo Numen della
Home. %

e
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|| |Generale -
VBt e
Contabiith posionidecmal (2
Datas

Eancemize |

Frazione
Scentifico

| | | Testa
FIG456 p || |Specile

Esesnpio

1 formeal percenhisie molbolicans i valors della cella per 100 & visualirzandg

i rultats con il smbolo .
{_E“——I | Anda |

@ 4.5.2 CONTENUTO

Per formattare il contenuto delle celle & necessario:

1, selezionare la cella o l'intervallo di celle al quale assegnare la
formattazione;
2, utilizzare preferibilmente | comand| disponibili nel gruppo Carattere
della scheda Home (fig. 4.57).
Tra l'altro, cliccando sulla freccetta che si trova nell'angolo in basso
a destra del gruppo (proprio dove =i trova posizionato il puntatore nella
fig. 4.57) si apre la finestra Formato celle direttamente posizionata sulla
scheda Caraftere (fig. 4.58) che permette di accedere a numerese
opzioni di formattazione,

Callbri u flA s o= - @+ SiTestoacapo
G C g~ B~ ;hv.&.-l EEE & Hurcealinade
Loraitere fa Eﬂ e Allineamento :
13 L Fe celle: Carattere (Ctri+ o)
BG4S D 2=ai® L E_ | Visualizza 1a scheda Caratiert
.| della finestra di dialago
13 Formatao cefle.
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| by
e ————— —
ﬁ]'M“‘“’-WTMWml. e
B atbe:
e
.| T . |
| |Corsiva
| Grasnetn
Cangva or essatio
Coiorg:
[=] -] ] cor. stagdar 4 Fic 458
ArEce
l? AaBblcYyZz
[l poden 2 : g LG
wmm,ummmmMﬁwPuhm :
[ ox ][ ands |

Nfﬂla finestra Formato celle posizicnata sulla scheda Gamﬂam_Jﬁ-ZJ.
(tig. 4.59) compaiono in alto a sinistra Il riquadro per il tipo di caratters, Modificare I'aspetto
adesira le dimensioni del caratiers stesso. Scegliere, cliccando col del contenuto di una
mouse, le opzioni desiderate e premere quindi OK. cella: tipo e

Epassmlia. in alternativa, attivarae i comandi direttamente dai riguadni dimensioni dei
presantl nel gruppo Carattere della scheda Home che permettone di caratteri
scegliere il tipo di carattere e la sua dimensione (fig. 4.57).

E“;L_*h_-ﬂ;;lm1w | Riemgmenta | Protesane |
| oo 8 caatiere:

4 FIG 4.5




9
——

fp‘p%;%olf N alla_ﬁnestra Fanﬂam-.:eﬁa_pn:sizinnatﬁ sylia scheda F&mﬂere '[ﬁg.-i.srj r
formattazione 4 troviamo al nerﬁmlie opzioni necessarie per scegliere I silg el g,
contenuto delle celle, '21ET@ (NOrmale, corsiva, grassetto, corsivo grassetto), mentre pe |,
quale: grassetto, softolineature (nessuna, singola, doppia, totale latale doppis
corsive, sottolineatara, 90VT@MO scegliere una delle opzieni del menu a tendina Suf;g,rmeﬂ"']
doppia sottolineatura  ¢he si trova sotto al riguadro per la scella del lipo di caratiere,

La differenza tra la sottolineatura singola e quelia totale consiety nel
fatto che la prima & limitata al solo testo digitato nella cefla o nefg call
selezionate, mentre la sottolineatura totale sottolinea tutia ia |E‘r£|h322a
della cella anche se non occupata interamente dal testo. La stesgy dif-
ferenza passa fra la sotlolineatura doppia e quella totale doppia.

Mel caso in cul le celle contengano dei numeri, perd, le sottolineaturg
totale e totale doppia inseriscono uno spazic tra il numero e la sotial-
neatura stessa e, a differenza di quanto accade nelle cealle contenent
testo, la sottolineatura non supera la lunghezza del numero.

In basso & possibile attivare una serie di opzioni quall I'apice [utile
per gli esponenti matematici), il pedice {utile se dobbiamo scrivers for.
mule chimiche) e altre ancera. E anche visibile un riquadro di Antenrims
per verificare il risultato finale delle modifiche che stiamo apportande,

Dopo aver scelto le opzioni desiderate, clicehiamo su OK per apali-
carle e chiudere la finestra.

E anche possibile attivare i vari comandi direttamente dai riquadri
presenti nel gruppo Carartere della scheda Home che permettono d
sceqliere il grassetto, il corsivo e la sottolineatura (fig. 4.57),

FOGLI ELETTRONIC) (SPREADSHEETS)

TORMATTAZIONE

45-23 Narla finestra Formato celle posizionata sulla scheda Carafiars fro-
Applicare colori viamo al centro il riquadro Colore. Aprendo il menu, cliccando con il
diversi al comtenuto, ., .0 o in freccetta a destra, apparira la tavolozza dei colori {fig. 4.58)
AR SRR SElLE vellE scegliere quello desiderato cliccando prima su di esso e poi su OK,

~ E possiblle attivare il comando anche dal pulsante Colore carafiers
ig ~| presente nel gruppo Carattere della scheda Home (fig. 4.57).

Subito prima di esso, si trova un pulsante simile, con al posto defla

A una specie di barattolo rovesciato con sotto una linea colorata che &
&~ indica il colore attivo per lo sfondo delle celle. In alternaliva, possamd
madificare il colore deflo sfondo delle celle utilizzando la scheda Aien:
pimento, che si trova sempre nelia finestra Formate celle.

In entrambi | casi, cliccando sulla freccia che si trova accanto al put
sante si apre la tavolozza dei color per una scelta rapida, scegliend®
invace Aitri colori si apre la finestra Colorf dove & possibile sceglier t
un maggior numerc di opzioni. Una spiegazione pils approfondita del’é
finestra Colori potete trovarla al punto 6.3.1.6 del Modulo 6.

4.5.2.4  yercopiare un tipo di formatiaziona da una cella a un'altra (0 dﬂ":l
Coplare 1a gruppo di celle a un altro) basta selezionare la cella (o 'ntervall?

formattazione da uni goile) dalla quale vogliamo copiare la formatiazione e cliccarg, [ ;
cella ad un'altra, da gruppo Appunti della scheda Home, sul pulsante Copia formato | spu
un insieme di celle 8 gancog) nell'area occupata dalle celle comparira a fianco del pun!
up aitre {una freccia bianca) un pennelio. _ o
o Copia formate A questo punto basta portare sulla cella (o selezionare |'intarvd .
celle) nella quale vogliamo copiare la formattazione, premere € =
P sciare (in caso di pil celle rilascerame al termine della selé

N
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/,”""_ T 1
j pulsante dal mouse: la cella o l'intervallo di celle assumeranno la for- ‘
arione della cella o dell'intervalle di celie scelto come modello.

ga sl desidera applicare la farmattazione a piu celle, & consigliabile |

siccare due voite sul pulsante Copia formato. In questo mado la fun-
Jone & copia fimarra atiiva fino & quando non cliccheremo nuovamente

il p.jsarlta.

ALLINEAMENTO, BORDI ED EFFETTI 455

Per formattare allineamento, bordi ed effeiti delle celle & necessario:

1. selezionare la cella o lintervallo di celle al quale assegnare la for-
mattazione,
9. utilizzare preferibilmente i comandi disponibili nel gruppe Alinea-
mento della scheda Home (fig. 4.60),
Tra I'altro, cliccando sulla freccetta che si trova nell'angolo in basso
: destra del gruppo (propric dove si trova posizionate il puntatore nelia
fg. 4,60} =i apre la finestra Formato celle direttaments posizionata sulla
scheda Allinearnento (fig. 4.61) che permette di accedere alle diverse
epzioni di formattazions.
= - 5 | B L]
] E..] -] I-E'r-n-tn cap Gesprae Eﬁ E

i i | = Farnaffazione  Fo
EEE Y Edumaesmmmncnme - | T v oo | 38 40| e

.l .II- mﬂé i B
ﬂ,}mmﬂml—lm
B S5, S a8, ! A i :n,llslnﬂrulﬁ:fdh;lu:ﬂmﬁll { FiG 4.60
I ; dialege Famats col.
21
4181
A——— 8
P&IE Costims | torde, | Wempmerts | Promesns | =
| Mo et ﬂ',."'_"l'""”“
| Oripenine; = -
— T [E] e ’
e R . "
Inbasso [=] .
Cantrfcs destributo o
Coniadn sty
| Eln | =
sl CT
EI.l‘u':-rliau:lll:
Db deriry  srmabra
| e dileth;
—— =] 4 FIG461
|
e i sl 1
o [ mae |
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4‘-'5 —3-‘1 ; ella finastra Formaito celle pasizionata sulla scheda Allinagm
lic : :
Applicare la proprieta (fig. 4.61) troviamo al centro la sezione Controllo festo con tre ¢4

di andare a capo ul o : P ,
etitsnito At ,,':“ selle attivabili: Testo a cape, Aiduci e adatla e Unione celle. Per

eelta, di un insieme i @ £3p0 nelle celle, come in una qualsiasi casella di testo, baster; Selp.
celle zionare la casella di controllo accanto a Testo a capo. Si tratta g un'
zione che rende visibile tutto il contenuto di una cella (anche
superiore alla larghezza dello slesso) disponendolo su pil righe,
Ancora pil velocemente, possiamo attivare l1a funzione cliccandg sul
pulsante Testo a capo che troviamo nel gruppo Allineaments delia
SpiTesto & capa scheda Home.

153 e aitre opzioni consentono di adattare la larghezza dele celie al fesig
{rducendone autcmaticamente le dimensioni) & di unire pid cells insiems

—— -

Al;jntnre il contenuto Exf:s!aliineglneue celle i. r'lurlﬂeri 2 :;Iegtra b1 IFE.'.'I a sinistra, ma & pos-
& o el i sibile modificare questi allineamenti predefiniti, _
orizzontale, in Nelia finestra Formato celle posizionata sulla scheda Allineamento
verticale. Impostare 13- 3.61) troviamo, in alto, la sezione Allimeamento lesto con due meny
l'orientasmento dej 8 tendina: Orizzontale e Verticale. Potremo sceagliere varie opzioni fra
contenuto di una cella 2lliNeamento orizzontale e varticale cliccando sulle freccette cha si trg.
vano alla destra dei riquadri corrispondenti. Al termine, cliccare su 0K
E possibile attivare | vari comandi anche utilizzando i pulsanti pra-
sentl nel gruppo Allineamento (fig. 4.60) che permettono di scegliere
l'allineamento In verticale (in alto, In basso o al centro) = = =g
verticale (a sinistra, al centro, a destra). & = &

Possiamo anche orientare in verticale, o con linclinazione che
preferiamao, il contenuto di una cella: & una possibilita molto utile, ad
esempio, quanda l'intestazione di una colonna & particolarmente estesa.

Per farlo, nella solita finestra Formate celle posizionata sulla scheda
Allineamento, troviamo a destra un riquadro ad arco (che ricorda un go-
niometro): bastera orientare tramite il mouse |a barra in un senso o
nell'altro per conferire al testo l'orientamento corrispondente (in basso
apparira I'angolo, in gradi, di arientamento dal testo: vedi la fig. 4.62)

Fusrvrmin crlie i TE F ‘*_.: = t b

[nere | sirconcs [ corwtars | o [ mmgwests [prcmons |

FIG 4.62 p Da coars s o
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siamo anche digitare il valore desiderato nella casella aradi.
vogliamo semplicemente disporre il testo in verticale, potremo
jocare pulsante Testo (scritto verticalmente) che si trova a sinistra
rguadro dove compare Il goniometro (fig. 4.62); se cliccato una se-
g violta annuliera l'allineamento verticale.

grabilito I'orientamento da dare al testo, cliccare su OK.

yande SCTViamo un titolo, spesso non riusciamo a cumanaﬂu__Jxm
aifinterno di una cella: la soluzione, in questo caso, é allargare la Unire pli celle ¢

sonna. E se volessimo centrare il titolo su un certo numero di colonng?  Sollocare un titolo al
Dopo aver scritto il titolo, senza precccuparc se si espande olire | centro delle celle unite
«onfini delia cella, selezioniame [intervallo di celle (comprendente il ti-
iy pitt alire celle a deslra e sinistra, secondo le nostre esigenze) al-
risterna del quale desideriamo che sia centrato il fitolo.
Aquesto punto, sempre nella finestra Formato celle posizionata sulla
scheda Alineamento (fig. 4.81):
g nel menu a tendina Orizzontale della sezione Allineamenio testo,
scegliamo Alfinea al ceniro nelle colonne;
# nella sezione Confrolio testo inseriamo con un clic il segno di spunia
afianco alia casella Unione celle.
| testo comparira centrato rispetio alle colonne selezionate, che ri-
sutteranno unite in una sola cella. Alla fine cliccare su OK.
in alternativa, dopo aver selezionalo ke celle allintemo delle quali vegliamo
cartrara il fitolo, clicchiamo sul pulsante Uniscl e allinea al ceniro presente
nel gruppo Allinearnento della scheda Home, 5 Unisd e allinea al centro «

e celle di Excel sono separate 'una dall'altra da linee grigie che —4&&4
me vedremo nella Sezione dedi- Aggiungere degli
cata alla Stampa — & possibile deci- M-A-|EES i ﬂﬂi di bordi ad una
ders se stampare o meno. Possiamo | ggm a, ad u. insieme di
v celle: linee, colori
anche aggiungere effetti ai bordi di | sowenreniore y
na o pil calle, T Bardo supericre
Il metodo piti rapido & quello diclic- |z sorso ginistro

al pulsante Bordo inferiora, Dfﬂsenta ! 7] Hessun Bends
fiel gruppo Carattere della schada E E Tutti | bard:
Home. Comparira un menu (fig. 4.63) | = L e
"€l Guale potremo scegliere lo stile del | [ Eordo gauella spessa
bordo (a destra, a sinistra, in alto, in -~ R
|'5En' completa), il ipo di linea da ap- | = i":; s b
Plicare & i leo- | =
b bordo, il suc spessore 1 T oo saiaariore 2 ke
e stesse opzioni sono disponibili | = Berds et sienorsipae
#nthe aprenda nella finestra Formalo | = Beroe supsrio inlricrs doppio
Selle posizionata sulla scheda Bordo | Dserabord
E.f Disegng barde
Ay [Dusegna grighs con borde

. & [Euimina bosda

; Colare linea ]

FIG 4.63 h Stile Jinea ]
[ At bgrdi.




‘ FOGLI ELETTRONICI (SPRE ADSHEETS) |

(fig. 4.64). Nela finestra compariré al centro un riquadro con I'antege;
del risultato che ofterremo, circondato da una serie di pulsan oh
pres_:entann le diverse possibilita. Dopo aver selezionato opy I'nu._? -
OpzZioni desiderata e verificato nell’anteprima che cormispondang a? g

stri desideri (I'antaprima presentera solo il tipo di bordo, nan § tipo
spessore delle linee e i colori), cliccheremo su OK &l
Fermaia celle [i“
| menwa | smmommenss | covuame |( Bovde || pompmenvn | ronassem | |
Unes Predefriio 5

8 B ]~ e Fer soradism

raan ) || (=2 == @F |
= e Bl e Testn
Ciglore:
Mcwte b=l [l -
L E

u-ﬂ-umm;ﬁmmmxmmmm
o antepring o au pulsant ipOYaE BE v, |




‘Sezione 6

(REAZIONE 4.6.1 = |

xcel, cosi come altri fogli elettronici, permette di realizzare grafici
Eﬂhe ilustrano in modo chiaro e gradevole | dati riportati nel foglio di
laworo- . N

La creazione dei grafici @ abbastanza semplice e permette di sce-

gliere tra molti modelli disponibili, Al grafici & dedicato 'omonimo gruppo
¢he troviamo nella scheda Inserisci (fig. 4.65),

: J‘!’b{ “ = o8 ; 1
-
Idogramma Grafico Grafico Grafico Grafico  Graficoa  Altrl I -q FIG 4,65

" alinee * atorta~ a bare =~ ad area = dispersione - grafici =
Grafici Iy |

= = -

Grafici

——

Cliccando sulla freccetta che si trova nell'angolo in basso a destra
de! gruppo (proprio dove si trova posizionato il puntatore nella fig. 4.65)

s apre ia finestra Inserisci grafico (fig. 4.66) che permette di accedere
3 lutie le numerose possibilita offerte dal programma.

—

buarun graden = )
(PN [ mtogramea =]

ol ) 2 ] o898 3.
(e PN T IET (TN T

il% Graken o sies

LTETL“““ L&iéﬂ&lﬁiﬂ | 4 FIG4.88

I‘; blhlm

ol b o] el ] Y

B Gralooeds :‘i“"“"""

e _ Ly Bl = . _ﬂ"L...-J I jﬂ.]_...:l.':]_-ﬂ:m]. ]
o Gcimeien. | [ aposia e rutcn meeives | o) [ oo )
e : : R — L e

|"“ﬂﬁi_!i 'utto dobbiamo scegliere | dati da rappresentare nel Qr&fim.—___ﬁ:.ﬁ-l-l
“lezionands 1a celle nelle quali sono presenti. Se | dati saranno Creare differenti tipi
Menuti in una sola colonna © riga avremo una sola Serie di dati, 9 grafici a partire da

"enlre se setezioneremo pill righe e colonne avremo pil Serie (e dati di un foglia
Bling; _ ; . : " cletiromico: prafici o
Srafin. ad ssempio, pit colonne di colore diverso se sceghiamo un solonis: 5 b
LS a colgn nej. : lln:r:-.- :T;:t.
di g BYEr effettuato la selezione dei dati, possiamo scegliere il tipo )
Inee 0 Ulilizzando | pulsantl presenti nel gruppo Grafici della scheda
Rerisg (f

0. 4.65): istogramma (vale a dire grafico a colonna), gratico

k 4-50



FOGLI ELETTRONIC] (SPREADSHEETS) ' &\

a linee, grafico a lorta, grafico a barre, ecc, g 81

};,'1{1: g :i i icone dei pulsanti illustrano it tipo di graficn Eh:ﬁ
dremo a comporme. .
Il tipe di grafico da scegliere dipends dal g,

il

Istogramma | Grafico Graflco Grafico  Gr
= a linee = & torta = a bame ‘_IE

Colinne iy cha si vuole ottenare: per evidenziare il variarg gj ung
A situazione nel tempo, ad esempio, Sono miglion ;

[ii[l [Eﬂ m fici & fstogramma o a Linee, mentre per i valari pe,.

| | ‘ centuali & senz'altro meglio utilizzare quelli g Torta, |

Colonine 30 nostro consiglio & di provare vari tipi di grafico per yg,

e . i . rificare quale corrisponde meglio al risultato che g da.

0 ] 83 3] ==

| |

Cilindri g

----- 4 —— — ———1 \ 2% / Nel gruppo Grafic!il primo pulsante & Grafisi con.

m J.GE_‘ M [%' sigiiati: se, dopo aver selezionato i dati nel foglip ¢
lavoro, clicchlamo su questo pulsante, verranno mo-
strali | tipd di grafici ritenuta pll adatti per rapprasan.

Coni tare quai dati.

m M M M Dopo avere scelto il tipo di grafico cliccando sul pul-

Piramidi sante corrispondente, si aprird un menu che offre

(= - 1 1 un'ulteriore scelta tra varie forme di quel tipo di grafico:

' I I t | ﬂ M ‘ I 1 l ad esempio nella fig. 4.67 sono visualizzate le diverse

[ possibilita di rappresentazione delle colonne: bidimen-

sionali, tridimensi , cilindri i .
* S ki ali, trid sionall, cilindriche, coniche, piramidall
Una volta effetiuats questa ulteriore scelta, verra mostrato il grafico
b FIG 4.87 al'interno del foglio di lavoro, posizionato sull'elemento Strumeant gia-
fico con le schede Frogettazions, Layout e Formato (fig.
4.68) che permettono ulterior scelte stilistiche (cambiare
Le scheds | | colorioil layout) o veri e propri ripensamenti (cambiare
Sitrurmenti gra- | il tipo di grafico o | dati sui quali esso & basato).
fico  somd  solo
due:  Progetta- Sa lo preferiamo, possiamo creare il grafico utilizzando
Zione & Formato. | la finestra Inserisei grafico (fig. 4.66) che compare clic-
cando sulla frecestta in basso a destra del gruppo Grafich




i

=

P

in questo caso, dovremao scegliere prima il tipo di grafico (isto-
ma, a linee, a lorta, a barre, ecc.) dalla colonna a sinistra, pol la
%rmg del grafico dal riquadro che cccupa la parte centrale e destra
gella finestra J'HSEHE:!Z'J grafice, infine cliccare sul tasto OK
4 questo punio, ci troveramao nella stessa situazione lllustrata prima;
grafico all'interno del foglic di Iquurn posizionato sulla scheda Proget-
iazione dell'elemento Strumenti grafico (fig. 4.68),

FOGLI ELETTRONICH (SPREADSHEETS) |
GRAFICI

er modificare un grafico, oceorre prima selezionarlo: basta cliccare——— 4‘§ 1ﬁz'
al suo interno per veder apparire una cornice intorno al grafico, a SEIETONAre un RIITEO
conferma dellavvenuta selezione.
Alle stesso modo, se vogliamo selezionare uno degli elementi che
compongona il gratice (ad esempio titoll, barre o etichette) clicchiamo

direttamenta su eSS0,
uando selezioniamo un grafico compare automaticamente 4 51 3
‘elamento S:rfumanﬁ grafico posizionato sulla scheda Progetia- MatieAre 1l "p';ldi
zione (fig. 4.68). Clicchiamo sul primo pulsante di questa scheda, Cam- o

bia tpo di grafico, per visualizzare I'omonima finestra, in tutto
smile alla finestra Inserisel grafico, Sard pertanto possibile
scagliere il tipo e la forma del nuovo grafico, per pol conter-
mare |& nostra scalta cliccando sul pulsante OK,

In alternativa, possiamo visualizzare la finestra cliccando col
pulsante destro del mouse nell'area compresa fra il riquadro

eslzrno & il grafico e sceqliendo, dal menu che appare, Cambia
fipo of grafico...

Il putsante Cambia
tipo of grafico non si
trove all'inizio  della
scheda Frogeiarione,
ma quasi alla fine.

Par madificare le dimensioni di un grafico bastera — dopo averlo— 4-5-1 4
selezionato cliccando su di esso — agire sui quadratini di ridimen- Spostare,
llonamento che si trovano al centro dei lati e sugli angal, ridimensionare,

_ Passandoci sopra col puntatore, il puntatore del mouse si trasforma cancellare un grafico
gu% %c&? confrapposte in senso orizzontale, verticale od obliquo
. tenando premuto il pulsante sinistro del mouse si potra,
per s_&n‘uli{:& trascinamento, modificare le dimeansioni dell'oggetto, Se
sl agisce sugli angoli vengono mantenute le proparzioni originarie, men-
8 Bgende sui lati si otterra un effetio di schiacclamentae o di dilatazione
Belimmagine.
nmsﬁfi preferisce impostare precisamente le dimensioni, in cen- il Mtezz  752em
: & millimetri, possiamo utilizzare e caselle Altezza forma e
Aighezza forma che si trovano nel gruppo Dimensioni delig 51 Lrghezze: 1272 cm
8 Farmato.
Biniur cancellare un grafico & sufficiente selezionarlo con un clic
Wﬂhm del mouse nell'area compresa fra il bordo e il grafico stessg (a
i 'Ma della selezione appaiono | quadratini di ridimensicnamenta ai
0 angoli e al cantro dei lati) @ premere il taste Cane sulla tastiera,
nm;?m@ﬁfﬁ!ﬂr& un grafico, dopo averlo selezionalo, tenere premutg ||
Aol g € sinistro del mouse & spostare il puntatore sin quando, al posto
| #5Sica frajccia 1|:|E.~I puntatore, non Compare una specie di croce con
““l'-’-ﬂntu '€ a freceia ] A questo punto, continuando a tenere premuto i
& Sinistra del mouse, trascinare il grafico fine al punto desideratg,

aw

ik

Cimensioni B
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Con la stessa procedura possiamo copiare o spastare un gmm"'
un foglio di lavoro a un altro: bastera cliccare con il tasto destro ey ora.
fico & seagliere Capia (per duplicare) o Taglia (per spostare). scegligg
dalla linguetta in basso i foglio deslderato, cliccare ancora con | lasty
destro del mouse e scegliere Incolla. Con la stessa tecnica, potremg .
piare o spostare un grafico da un foglio Excela un altro programma (ag
esempio Word): bastera cliccare con il tasto destro sul grafico e geg.
gliere Copia o Taghia, aprire il programma di deslinazione, cliccyre
ancora con il tasto destro del mousa & scegliare incolia,

Per queste, & altre operazioni affini, & anche possibile usare gli omonimi
pulzanti presenti nella Barra degli strurnenti o le scorciatoie da tastier
(Ctrie C per Capia, Ctrle X per Taglia, Cirl e V per incoifa).

q - -
: Home
== X Taglia

—! 53 Copla -
Incalls

Wi

& 4.6.2 mobiFica
4.6.2.1

er completare o modificare un grafico, bastera d }

Inserire, climinare, _ q era aare un doppio clic
modiflcars i tHeks & DI:‘ll H'IGI.IE-EE sulle parti InlEressalg (area del grafico, legenda, ecc.):
un grafico 8 apnr:ilauna finestra contenente varie schede, che ci permetteranno di
completare o modificare EE.FE.HE!'!I, colori, valori. srala & e :
ecc. (fig. 4.69). VSRR DNgNA Galuaon,

Per inserire il titolo di un grafico bastang pochi cli

: i cl
selezionarlo, un altro sul pulsante Titolo b

grafico per

; del grafico che troviamo nel
gruppa Etichette della scheda Layout. Naj menu che compare potramo
w FIG 468
= B et B s SR | ﬁl“_..' T r
PEERTL) SENE I e e i '&‘._.
Opaon serie Opzioni serie
Forma Distanza tra le serie
Nessuna distanza _D_ Distanza grande
Colore bordo ilﬂlﬂ |
St bordo Distanza tra le barre
Ombregpatus Nessunadistanza _U_ i Distanza grande
Mone & contorni sfumati PP
[150% |
Formats 30
_.—.'-.-




FOGLI ELETTRONICH (SPREADSHEETS
GRATCT

o se sovrapporre il titolo al grafico ( Titola sovrapposto centralo)

aﬂ: <s rdimensionare il grafico per ricavare uno spazio bianco per |

. a i grafico). Una volta effetluate le nostre scelte, comparira

- jitplo di @SEMPHC ( Titalo del grafice) che potremo modificare a nostra

W7 e cliccando al suo interno e digitando il titolo che preferiamo. Alla
e premiamo il tasto Invio per confermare 'operazione.

@ ‘=] s gl A&
Thoo gl Tnst degh Legengs Bicheme Tazia
3T A - dati s At

HErsunG
Pigen wipualozs d tlsky ded geafice

Titals sovvapports anisio
Scemappor § ok cergrato el
grafin smazs noimersiorane | grafico
Zopre H grafico |
shauakirea  tala in i el sre s dal
grafics & ndamensons il grafioo

ANne oo oo

TS

e

¥ | par insarire || titolo del grafico, dopo averlo selezionato, occorne clic-

=/ care prima sul pulsante Aggiungl elemento grafico (& Il primo della
scheda Progettazione) e pol, dal menu che compare, su Titolo del grafico.

Per cancellare un ftitolo da un grafico, bastera, dopo averlo selezio-
natn con un clic del mouse, premere il tasto Canc dalla tastiera. Per
madificarlo bastera cliccare una prima volta per selezionarlo e una se-
tonda volla sul testo del titolo per modificario a nostro piacere con la
tastiera. Tutlo cid che precedentemente era stato scelto, polra essere
modificate con una vasta gamma di possibilita.

Ricordiamo che, cliccando col tasto destro del mouse nell’'area del
wafico, compare un menu con molte opzioni (fig. 4,70) che censentono
@ madificare tutti | parametri che vogliamo.

:l'.lllli;! -._:u} Ll H‘ll-ﬂﬂlul.-hln.
B e PR UM R

Tagh

Capds
priond insolla:

b & we |

Asmpoaty necands by e
Carmtign..
Carmgin tise 3 Elinn .

FLLTT T . ,‘ FIG 4.70
Spals pralee.

Falagrasa 30 ..

Edl > U

S e——

fvirpea T

:" m-llllﬂ.rﬂ..
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: er rendere un grafico pill comprensibile, possiamo aggiungere g ‘e,
g chette”. vale a dire riportare & fianco di linge, colonne a porzioni g
::Il;ﬂ:nu“nmura_ﬂm: (secondo il grafico scelto) i valori numerici o percentuall corfispondang,
Serctutnall. Il mode pils semplice per effetiuare questa operazione & il seguenie,

B selezionare il grafico cliccandoci sopra; cOmMPaiono Ire nuove schegg
Strumenti grafica: Progettazions, Layoul, Formalo,

B nella scheda Layout compare un intero grupplr:r. Etichette (fig. 4-”L
contenente tutti | pulsanti che possono servirci: Titolo del grafipg,
Titali degli assi, legenda, Etichetle dati, Tabella dati.

k. F1G 4.71
Una volta inserite le etichette, cliccando due volte rapidamente sy
esse, oppure una sola volia con il tasto destro del mouse, comparira la
finestra Formato etichetie dati che ci consente di scegliere numerose |
opzioni relative alle etichette stesse (fig. 4.72).
Excel
@3 J Peringerire le etichette, dopo aver selezionato il grafico, occorre cliccare
- prima sul pulsante Aggiung elemenio grafico (& il primo della scheda
Frogettazions) @ poi, dal menu che compare, su Enchette dat
Una veita inserite le etichette, checando due volte rapidamente su esse non -
si apre una nuova finestra, ma compare una colonna a destra contenante le i
Varie apaon necessarie per la modifica. |
Opzicn etichetta Opzioni etichetta
Hurnero L'etichetta contiens
Rz mpamants E..] Mame serie |
] Mome catagaria '
Colore bords
FIG4.72 p ] valore
N L ] ercertuaie
Ombraggistura Mostra guide l
o ¢ st stomati | | | mmm ]
Farmato 30 Posizione ghichetts |
Allinesmenta 2 Al geatro
() ada firs all'intemo
() Az fire 3ll'gsternc
@ adatta
[T Inchusdh chiave Jegenda nell'etiche: -
pndnieand! NN _;
Chimdl
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or cambiare I colore di sfondo di un grafico dobbiamo utilizzare Ia__J'_'_B_L_z-L&
inastra Formato area grafico che compare cliccando due volte ra- _ Modificare Il colare

: - Al aren
smente, oppure cliccando una sola volta con il tasto destro del ;‘::": *'r'::i‘l'ﬁ: s
rouse, sulla cornice del grafico o in un qualsiasi punto non occupato s

i (i i o i ; . di riempimento della !
4a altri oggetti (inee, assi, legende, serle di dati, ecc.) per poi scegliere ¥ legenda
dal menu contestuale Formato area grafico.

E‘:ﬁ Le opzioni di modifica di Formato area grafico e Formato legenda non
¢ 3 compaiono in nuove finestre, ma in eolonne che appalona a destra
(hia. 4,73-2013).

Ca ) ? B - B X
“ORMATE mnmu
g (]

tg

Selegiong Cambia tipo  Sposta
dala digralico  gealico
1 Tipa Posiicos "~

L

Formato area grafico ™ ®

OPIION] GRAFIOD =  OFTIONI TESTO

' B | 4 F16473-2013

a mmnuﬁi‘n
) essun nempimenls
) Rlempimento o tinta unita
i) Rigmpimaenta sfumata
i) Rempiments @ jmmagins o rama
() Besmpimento & Mot

Goloe 5

P BORDO

e o e e
sulla sc iempimento (fig. 4.73 a pagina 4- g
reman p%ﬁiﬁﬁfﬁﬂéndé c%'le dasideriﬂn‘!u (& I'rnta_unita. stumato, a
Immaging o trama) e poi il colore o l'immagine preferita. _

Per cambiare il colore di iempimento della legenda avremo bisogno
dl una finestra simile: Formato legenda che possiama aprire cliccando
con il tasto destro del mouse sulla legenda per pol scagliere dal menu
Contestuale Formato legenda. Anche guesta finestra
Cmpare generalmente gid posizionata sulla scheda

lempimento (fig. 4.74 a pagina 4-66) nella quale sce-
glieremo prima il tipo di sfondo che desidenamo {a tln::la
Unita, sfumato, a jmmagine o trama) € poi il calore o Tim-
Magine preferita,

-

Le opzoni di modifica di For-
mato legenda non compaiono
in una nuova finestra, ma in una
calonna che appare a destra.
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Cl

— =
‘Wempments | | Riempimento
Colore borda ) Messun riempiments
5til borde () Esempmento & tinta unita
71 Regmpimento sfumato
e 4 ) Reempaments a Jmmaging o trama
& cantorni shemati | | =) prampimento a motiva
Formate 30 @ Automatico
Damenskani
FIG 4.73 ) Propdieth
Tegto aiternativo

Formato legends e, oS

Opzioni legenda i Opzioni legenda
Sarchasrto Posicone legendas
Colore bordo © Indw
@ In passn
FIG 474 D Bl Sreie ) A sivistra
Ombreggatura ) Agestra

Alore & contorni sfumat &) In 2to a destra
[¥] Mostra la legenda senza sovrapparia al grafico

i.ﬁ.lﬂ—Pm cambiare il colore delle colonne, delle barre, delle linee & delle
Modificare il colore porzioni di torte in un gratico possiamo utilizzare | pulsanti del
:clle H:jh::“:; dm:nllc gruppo Stili grafici della scheda Progeffazione che compare quanco 5&-
arre, Gelle Ahes T lezionlamo un grafice. Ogni pulsante ci mostra un colore differente &
cliccando sui curseri che appaiono alla fine del gruppo (quelli dove S

trava pasizionato il puntatore del mouse nella fig. 4.75) possiamo visua-
lizzare ulterion opzioni.

fette di torta di un
grlﬁm

mews  Lpmabepre  MEeS 08 SEGEE faalm I"_llll;“ll-l—: i e =t

R N N T

=Tl
- it R L=
T i

o
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n glternativa, cliccando col 1asto destro sulle aree cha s vogliono
modificare (allinterno delle barre, delle fette di torta, ecc.) e scegliendo,
jalmenu @ tendina che 5 apre. la voce Formato serie di dati potremo
silizzare ['omonima finestra (fig. 4.76) scegliendo prima la scheda
Riempimento & pol = come el punio precedents — sia il tipo di sfondo
(a finta unita, sfumato, & immagine o trama) sia il colore o limmagine.

pomlo s & 28 4 ¥
:.-:':_:-_ I I : o
| opzevsene || Riempimento
' '.w | [0 Messun riempimento
o TP O Riempments a bnta unita
Cotore borda ez
| () Fuempmento sfumato
o0 [_) Rigmpemento a smagne o rama
Gmbreggatira ) Riempmants a mative
| ione e contorni sfumati r;’ Automatico
L) Invert s& negativo 4 FIG4TE
e [] Varia colore per dato 3
Colore riempments
Colore: ﬂ -
Trasparenza: | J)——— !_' ] _%-_,
:

Se vogliamo maodificare il colore di una singola parte del grafico
[ad esempio la colonna di un istogramma oppure la fetta di un gra]hl:u
a torta), dobbiamo prima selezionarla con un clic del mouse @ poi se-

Guire la procedura descritta sopra.

b
fﬂ Le opzioni di modilica di Formaio serfe dati non compaiono in wna
nuova finestra, ma in una colonna che appare a destra.

‘iima delle schede che compaiono guando Eﬁ_ﬁ;ﬁg’iﬁml e
~grafico, la scheda Formato, ci consente in maniera fntii PO bt
diata di scegliere tipo, dimensions, colore e alire caratteristiche da ap- | TSR o Sibsia
Portare a titolo, agi assi e alla legenda del grafico. di un grafico, degli assi
di un grafice, del testo

della legenda di un

grafico

W FG4TT
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'Sezione 7

Preparazione della stampa

IMPOSTAZIONE

g 4.7.1

4.7.1.1

Muodificare i margini

del foglio di lavora:
superiore, inferiore,
sinistro, destro

| modo pil semplice per effettuare buona parte delie operazioni di
parazione alla stampa di un file & utilizzare la scheda Layout of paging
(fig. 4.77),

| margine consiste nella distanza (ossia lo spazio bianco) tra i borg

della pagina e i bordi del testo. Per modificare guesta distanza, utiiz-
ziamo il pulsante Margini che troviamo nel gruppo Imposta pagina della
scheda Layout di pagina.

Una volta cliccato sul pulsante ci comparird un menu che ¢i pro-
pone alcune soluzioni standard (nella fig. 4.78 |e scluzioni proposte
sono Normale, Largo, Stretto) o la possibilita di scegliere Margini par-
sonalizzafi.

.| = D @ '%J el |

|Margini| Crientamento Dimensionl Area di  [ntermuzioni Sfondo 51
- w Ll .E‘,:..-_.'!E. - w

Normale

Super: 191cm  Infer: 1,91 cm

Simiz: 1T7Eem Destror 1,78 om

: Intestaziane: 0,76 emPié di pagina 076 em

Dl =it S Sed

- Larga
FIGA78 p | Super: ZS54com  infer: 2,54 cm

Sinis: Z5em  Destrac 2,54 em
Intestazione: L.27 cmPié di pagina: 12T em

e Stretto
Superc 191 cm  Infer: 191 em
! Sinis:  O064cm  Destro: 064 cm
Intestazione: 0,76 cmPié di pagina: 0,76 cm

Margini personalizzati...

" Se effettuiamo quest’ultima scelta, comparira lafi-

@ La finastra imposta paging pud
essare aperta anche cliccando sul
pulsante di visualizzazions del
gruppo Imposta pagina delia scheda
Layout di pagina, oppure aprendo
prima la scheda File poi scegliendo
Stampa e infine Imposta pagina. In
entrarmid | casi si tratta, perd, di pro-
cedure meno immediate che non wvi-
sualizzano immediatamente  la
scheda a noi necessaria,

4-68

nestra Imposta pagina posizionata sulla scheda Mar-
gini (fig. 4.78) nella quale troveremo i menu can le
frecce per aumentare o diminuire i quatiro margini: su-
periore, inferiore, destro e sinistro (nello stesso meny
possiamo variare anche 'area destinata a intestazioni
e pie di pagina).

ﬁ_u.prirei vari menu cliccando la freccetta a destra di
ogni singola riquadre e scegliere i valori desiderati (if
cerrtln'-atr_i}:l nel riguadro centrale (quello sul quale 1
lrpva posizionalo il puntatore nella fig. 4.79) sard vist
bile una anteprima del risultato.

o
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4.7.1.2

Par impostazione predefinita, | fogli di lavoro di Excel sono stampati
in verticale. Se preferiamo cambiare 'orientamento (ad esempio per
migliorare |a leggibilita di un foglic nel guale ci sono numerose colonne
con dati) nel gruppo Imposta pagina della scheda Layout di pagina (fig.
477} troviamo il pulsante Onentarmento, diccando sul quale compare
un piccolo menu che ci consente di scegliers tra Verticale e Orizzonlale.

Layout di pagina o

rgimi [Orientamento | Dimen

. -orientamento del feglio di lavoro pubd essere madificato anche dalla )
ms'h:H angﬂﬂ pagj-—_lal cha COompare ehocanda guil ﬂ.‘E—EﬂtE‘ i 'l.l'lﬂl.iﬁ-
hf&al::ﬂa del grupoo Imposia pﬂg,ﬁ"lﬂ' della schada Layout ai pagina.
finestra, che compare gia posizionata sulla scheda Pagina (fig.
u;_u u"‘ripﬂgina 4-70), troveremo due icone che rappresentanc ded fagli,
Cand, ZI0ntale o laltro verticale, con una grande A al loro ilemq. Clic-
Gars H_nﬂ':ﬁntn al foglio verticale, nell'apposita casella, i foglio di lavoro
Fispan POstato verlicaimente, mentre se cliccheremao nalla casella cor-

“0"%ente al fogiio orizzontals, sard impostato orizzontalmente.

Muodificare
Morientamento del
foglio di lavoro:
orizzontale o verticale,
Cambiare le
dimensioni della carta

b
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FIG 4.80

Imposta pagina

[Pagra | margn | Intstazanefré dipagna | Fogio |

=y
; _ erbale @ Onzzontale |
A |
.Iﬁwrm
| @ Impostaal: | 100 5 % dela dmensione narmale
O Adatta s |1 4 paginaje d largherzaper |1 - g alterya
| Eormata: 4210 % 297 e =
Mymers prana paging:  Automabos |
|

Sempre nel gruppo Imposia pagina della

.r'.r) Un ulteriore metada per modificare | S¢heda Layout di pagina (fig. 4.77) troviamo |

le scelte saranno
documento,

arientamanto e formato & quello di aprire | PUlsante Dimensioni, cliceando sul quale siapre
prima |la scheda File per poi scegliere | UM lungo menu can decine di formati di carla tra
Stampa: tra le varig opzioni che compari-
ranno ci saranno anche guelle relative a | stampa della cartella di lavoro alla quale stiamo
grientamento & formata. In entrambi | casi, lavarando.

cui scegliere quello che utilizzeremo per I8

applicate a tutto il Cliccando sull'ultima voce del menu, Altre d*
mensioni foglio, si apre la finestra Imposta pa-

4713

Maodificare le
impostazioni in modo
che il contenute del
foglio di lavore sia
presentato suoun
numero specilico di
paging

¢ gina nella quale & possibile scegliere, allo 512550

moda, il formato di stampa che preferiamo (nella
fig. 4.80 il puntatore del mouse si trova proprio sulla freccia che apre |
menu di scelta dei diversi formati di carta).

NeHa scheda Layout di pagina (fig. 4.77) il gruppo Adatta alla pagind

presenta una serie di pulsanti e menu che ci consentono di 568

‘lélliEI'E' in quante pagine vogliamo sia stampata il contenuto del foglio &

AVOIrO:

W Larghezza: adaMta la larghezza della stampa in modo che il nosi®
loglic di lavoro sia stampato nel numero massimo di pagine che "%
impostiamo nel menu a tendina. .

W Alfezza adatta |'altezza della stampa in modo che il nostro fogho &

lavaro sia stampato nel numero massimo di pagine che noi IMPY”

stiamo nel manu a tendina.
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Nella finestra Imposia pagina troviamo la scheda Intestazione/Pig
di pagina (fig. 4.82) contenenta due riquadri: in alto quello per l'intesta.
zione, in basso quello per il pié di pagina. Ogni sezione ha a disposi-
zione un menu a tendina dal quale, cliccando col mouse sulla freccetta,
potremo trarre alcuni contenuti da immetters, quali il numere del foglio,
la data, e cosi via.

Se invece desideriamo immettere del testo a nostro placimento, do-
vremo cliccare su Personalizza infestazione o su Parsonalizza pig o
paging & potremo scrivere il tesio che intendiamo immetters per |2 dus
sezioni nelle apposite finestre, scegliendo dove posizionare il testo: se
a sinistra, al centro o a destra. Al termine, cliccheremo su OK per chiu-
dere |a finestra Inlesiazione (o0 Pié di pagina).

_Imp-umpagina e O e

N e Y

\ |

Intestazione:
| (nessunc) x
| Personalizza infestazione. .. | tﬁﬂﬁw#ammﬂ]

Fié di pagina:
[!jmm]'

|

[ Diversi per pagine pari e dispari
7] Diyersi per la prima pagina

J] Adatts &l deouments

] Alinea al margni di pagina

[_amwa... | [ Acteprima distempa | [ gpeoni.: ]

[ o i_rm:]

S—"_
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¥ nto, nella finestra Imposia '
s pguesto purt , Pagina, sard opportuno pre-
su Anteprima dif slampa per osservara come appﬁira il Iafﬂm
IJ|1‘|I.Ea ol stampato.

gr inserire nelie Intestazioni o nei pié di pagina infarmazioni riguarde 4.7.1.5
 pumert di FIH'QIHH. _|El d-ﬁlul'a. I'ora, il nome del file o del foglio di lavoro Inserire ed eliminare
amo inserire | cosiddetti “campi”. | campi sono degli appositi spa 31 campi nelle

2 possibile inserirg ‘automaticamente delle  jnfarmazioni, IMtestesieni € nel pié di

1 costanza, Il computer “richiamera” il nome del file dallarchivio, “lag- P& Informazem

«rora e la data dall'orologio inte : " sui numcri di pagina,

g lora : g MO & presentera il tutto automati- g o ome del file

,ﬂﬂﬂﬂ"ﬂ'. RIER ouin pie D ooy niarmaire. ¢ :lEI foglio di lavero
La tecnica € |a saguente:

g aprire la finestra Imposta pagina, o cliccando sul pulsante dl visua-
lizzazicne del gruppo fmposta pagina della scheda Layout di pagina,
pppure scegliendo |a voce Aitre pagine che compare come ultima
scalta nei menu a tendina di Larghezza e di Altezza;

g ciccare sulla scheda Intestazione/Pié di pagina;

g selezionare dai menu a tendina che troviamo sotto ai riquadri Inte-
siazione & Pié di pagina il campo che vogliamo inserire (fig. 4.83). 1l
campo scelio apparira nel riguadro.

Pagisa ! mpr Irestazae/ P & pagna |_qu | i
- - - - h
(mssuno) [l
T — -
| |Fagina 1 [=]
| |Empenar i ;
Cenfidenziale; 03/01/2013; Pagins 1 -
___C.dah'la_-m I -
4 FiG4.83
I phversi per pagine pari ¢ digpar
[ oigersi pet la prima pagina
¥] adatta al documenta
Elﬂhﬂamuqhi di pagina
gpﬂ-ﬂﬁ.-.
] [wmeasme ] Lo

> SN ]

8 ) _ — [: P _J L.ﬁ.rlﬂlln

. : i pulsanti Persona-
Se desideriamo pid opzioni, F’E'_EE‘E!"W L.'t'l'zéﬁ;i;n%un su essi 5i apri-
8 intestazione e Personalizza pié di pagina.

4 di pagina, che —al
i o Telal=4 [ PI'E i pﬂgfﬂa 2
nspettivamente le finestre "”fesft‘:g,sa configurazione (fig. 4.84):

del diversp nome — presentanc 1@ e informazioni operative;
"ela parte alta della finestra sone forniie

A

Wy
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Per Formvallim e 4 brido; scbrrener f el gersh sosphere §pubissiis Farmsi Tedb
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oursrr vl conela dl modifica £ wegiene | rkanle destesls.
| Por PReTE b EAGTE sorpheie | fuaes e mnsgne PR TR E limemigne, Dol gl v
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B nella parte bassa delia finestra compaiono tre riguadri, che determi.
neranno l'allineamento delle informazioni che vorremo inserire:
® A sinistra;
® Al centro;
® A destra;
B nella parte centrale della finestra sono presenti | pulsanti che per-
mettono di inserire le informazioni; da sinistra a destra troviamo:
® Formato testo (per scegliere carattere, dimensioni, colore, ece.
del testo che vorremo inserire);
Inserisei numero di pagina:
Insensci numero di pagine (per inserire il numero delle pagine to-
tali del foglio di lavoro stampato);
Inserisci data (per inserire |a data di creazione della cartelia di lavorol;
Inseriscl ora;
Insensci percorse file {per inserire il nome dal file & il sua PEICORsD,
vale a dire la sua collocazione nella memoria del computer),
Inserisey nome file:
Insenisci nome foglio o lavoro;
Inserisci immagine (per inserire ur'immagine, cercandola allin-
terno delle memaoria);
Formatc immagine (dopo aver inserito un'immagine, cliccando que-
sio lasto si apre la finestra Formato immagine che consente di
cambiare le dimensioni dellimmagine stessa. farla ruotare, 8cc.).

Dopo aver scelto dove collocare Finfarmaziona (@ sinistra, ai centro,
a destra), cliccando nel riquadro che preferiamo. man mane che clic-
cheremo sul pulsanti, vedremo comparire delle parole fra parentesi gua-
dre precedule dal segno " & *, ad esampig * &[Pagine] . Questa sintassi
per il programma, indica che le informazioni saranno prelevate auloma:
ticamente @ inserite in appositi spazi: i campi,

Una velta inseriti i dati, potrema iInserire il cursore fra un campo @ -
Faliro per aumentare lo spazio fra uninformazione e Ialtra, e rendaré i
aspetio astetico gradevole. A terming, cliccheremo sy OK per chiudaré '
la finestra Intestazione (o Pia di pagina).

E consigliabile cliccare su Anteprima ol stampa, nella ftinestrd
Imposta pagina, per osservare come apparira il lavore una volta

stampato.
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B T 4.7.2
E,Cer contigng molti riterimeny; e —.
o

fica form - Per quesio m 1.2
c “55‘;:;:: 'gge 9 ;ﬂ;‘:ﬁg‘?"? scheda Formuylg, troviama |Iﬂ|::m§'a:f; :‘ it 1
] e ; o
Imrflli*-lia lore struttura (maf‘bt:an:ﬂm;;lle "“'EErItg PEI segnalarci eventuali correggere i u:rnmf:tﬁ
o ] 2 i pEl-FE!l"ItESI. I'IT'EI'IfTbElﬂ’tI Eirﬂula" ecc ]'I‘Il‘i contenutl nei r{,g“
g alutarc a correggen suggerendoci delle so P '

_ luzioni,
Excel, PET0, non pud certo sapere qual ristiltati v

con quel calcolo. Percio, un errore dj digitazione pud rovinare I'

jqvoro: basta digitare, per errore, “ F4" al posto g © Fa"eil rLE ; s
gdra & prelevare il contenuto della cella F4 | sommera rrglliglighmT;
g il nsultato potra entrare a far parte di una Succe ; ey

i 4 0 ssiva form A
zione che nisultera di conseguenza sbagliata, ula o fun

Per ovviare a questi inconvenienti & Necessario controliare attanta-
mente formula per formula quanto abbiamo Inserito, al limite adope-
i a E'almimr_lm presente in Windows (si attiva dal pulsante Start >
Tutti  programmi > Accessori > Calcolatrice),

Nel caso delle funzioni, se non si conosce 'argomento corrispondente
(matemalico, trigonometrica, logico, finanziario, ecc.) il rischio d'arrori
eancora piu alto, giacché la scheda di Autocomposizione funzione
comporta semplicemente l'inserimento deghi indirizzi di cella coi dati nei
ispettivi riquadri per il calcolo, E buona norma gquindi non “avventurarsi®
n funzioni delle quali non si conosce I'uso e il significato mentre, per il
wontrollo dei risultati, a volte pub essare necessario calcolare a parte
deune sezioni del foglio, mediante una calcolatrice o manuaimente

lIrischio di un calcolo errato pud provocare danni enormi: previsioni
inanziarie sbagliate, tesi che si rivelano assurde. Non controllare |
Calcoli di un foglio di lavoro & come costruire una Casa Senza preocou-
Farsl della solidita delle fondamenta. .

Ricordiamogi, infine, di controllare |a corretiezza ortografica e
gammaticale degli eventuali testi che inseriamo nel foglio di lavaro,

eletironici
Dlevamo oftenere ¥l Cantrollo errori -

8 i . ' lamo nel

&nche utilizzando il pulsante Controllo ortografia che trov

Fuppa Strumenti di correzione della scheda Revisione, Oppure pre- [‘?
Mendo il tasto F7. nmm

Nel'omonima finestra Controlio orlografia ci verranno Sﬁg:;rll?imn:z
Farole che contengono eventuall errori @ proposti dei Euggiitendevému
Bnche in questo caso ricordiamoci che Excelnon Ea";?ﬁ:nam SCOTS0 210
*Crivere e analizza le singole parole, per ctl " fratEE itiena "hanno’ voce
Plli giovane" per il programma & corretia, in quanto

Ul verbo avere, 4.7.2.2
vise 'una dall'altra daiyg b o ccondere

i : /. Ie celle sono divi g oo
Qu:gds%tlﬁhflrif‘en;ugﬁ;?aﬁgg ' che il foglio di lavoro appare diviso da b griglia e le

a sl puf: decidaera se far intestazioni di riga ¢
l.lrw;.rg,rI sorta di griglia, Al mumenmtdaﬁa stamp n modifichiamo alcuna  colonna durante la
- 'Parire o meno sul foglio gues

: a .
stazione i programma non 1a stamp s la finestra Imposta pagina:

preferiamo siamparla, dovremd apl‘lm wroveremo, al centro, la se-

oo 3-T g
scheda Foglio (fig. 4.85 a pagind 4/l - = i emo con un gic i
Uiong Stampa con alcune caselle attivabili. 5 celle sara stampalta.
"N g

L lia delle
i spunta v nella casella Grigha, 18 91 ia

a griglia: 5€ N stampe
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Imposta pagina

J-foana [ Moot [ inesisconepeapogne |[Foe 1|
Ares & stampa: - IE i
Stampa bitoh
Bighe darpetere in alto: | T
Colonne da ripaters a sintira; !_ Ft o . 0 __ E_]
Stampa
D Grigha Commenti: | {nessung) N El
["| pianco e nero g o
[ Quaiith borza TR o [
FIG 4.85 || [l intestazioni di niga e di cokrma
Ordine & pagina
@ Priorita ver ticale
i) Priorith orizzontale
oK | Anmds |
Allo stesso modo, poco pill sotto, se attiveremo la casella di controlio
accanto a Intestazioni di riga e colanna, saranno stampate le intesta:
zioni (AB,C, ecc. per le colonne e 1,2,3 ecc. per le righe).
i _ :

E possibile aprire la finestra Imposta pagina in diversi modi, ad
esempio cliccando sul pulsante di visualizzazione del gruppo Imposta
pagina della scheda Layout di pagina, oppure aprendo prima la scheda
File, poi scegliendo Stampa e infine imposta pagina.

uando stampiamo un foglio di lavoro che contiene una tabela pi
Stampare Olunga di una pagina, possiamo decidere di stampare le righe dé!

automaticamente le
righe di titolo su ogni
pﬂg‘ilﬂl di un ri:l-g“ﬂ di
lavoro

titolo su ogni pagina, in modo da rendere pil comprensibili interpreta-
zione dei dati.

Per farlo, apriamo la finestra Imposta pagina (ad esempio cliccand®
sul pulsante di visualizzazicne del gruppo Imposta pagina della scheda
Layout di pagina) e clicchiamo sulla scheda Foglio (fig. 4.85).

In alio troveremo il riguadro Righe da ripetere in aito: clicchiamo sul
pulsanta che si trova alla fine del riquadro, selezioniamo con il MOUS®
la riga di intestazione della tabella, confermiamo la scelta con il taslo
Invio e, infine, clicchiamo sul pulsante OK per chiudere la finestra.
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TRETARAZIONE DELLASEAMPA .,

ma di procedere alla slampa & sempre consigliabile visualizzare
M anteprima il risultato della 5tamp_a Possiamo visualizzare il fngl_lﬂ
00, cost come sara stampato, cliccando prima sulla scheda File
d oyl comando Stampa che troviamo nella colonna di sinistra. Si
: Fﬁg]a finestra che vediamo nella fig. 4.86, nella quale a destra com-

oare ranteprima della presentazione e a sinistra la colonna Stampa.

4724

YVisualiceare
I"anteprima di un
foglin di lavoers

w FIG 4.86
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Anziche la scheda File occorre cliceare sul pulsante circolare di Office
ﬂ;ﬂ alto a sinistra per aprire un menu a tendina contenants il pulsante
mpa

Nﬂlla scheda File appena illustrata, cliccando sul grande pulsante in

4725

Vallo (che rappresenta una stampante) saranno stampate tutte le pa-
One dai fngli di lavero attivi.

Sﬂldesmeﬁamu stampare solo una parte del documento, possiamo
Scegliere una delle opzioni disponibili nella colonna centrale, subito
E:'“ﬁ la scritta Impostazioni :

. Stampa fogli attivi - Stampa tutti i fogli di lavoro selezionati,

Slampa intera cartella di lavoro — Stampa tutta la cartella (ciog Fin-

180 foglio elettronico, composto di piti fogli di lavaro).

*elezione stampa — Verranno stampate solo le celle selezionate al-
"Nierno dei relativi fogli di lavoro; selezioni non adiacenti verranno

Slampate sy pagine distinte. Se vogliame conservare in memoria

ELIBE.Ta selezione per future stampe, dopo aver proceduto alla scelta
®lle celle dobbiamo cliccare prima su File, poi su Area di stampa e

M€ 58U Imposta area di stampa.

e

Stampare un insieme
di celle selezionate su
un feglio di lavoro, un
intern foglio di lavorn,

un numers di copie

specificato di un foglio

di lavore, IMintero
foglio clettronico, un
grafice selezionatg
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o "'{: " Nela serione Copie, a destra, potremo immettare nel menu a tending
" Numere di copieil numero di esemplari dello stesso foglio o cartalls Che
dazideriamo sia stampalo, .
S@ i foglio di lavore che intendiamo stampara occupa piu di una paging,
selezionando |a casella Fascicola verra stampate prima lMintera taglig i
lavero e pol le copie sUCCEsSIve.
Se, ad esemjxo, vogliama stampare 10 cople di un fegle di lavarg che
occupa 3 pagine, Excel slampera prima 10 copie della pagina 1, paj 1
| Copie delta pagina 2 e infine 10 cople della pagina 3. Selezionangs
l'epzione Fascicola, invece, verra stampalo prima l'intera foglio df lavorg
di 3 pagine, quindi un'altra copia e cosi via. Ofterremo, percia, SBMpra
| 10 copie del foglio di lavoro, ma gia raggruppate. Al termine dellg ope-
L_:azinni cliccare OK.

— I — — AR St

Per stampare un grafico sara sufficiente selezionarlo con un clic sy|
tasto sinistro del mouse nell'area compresa fra il bordo esterno e || gra-
fico stesso e, dal menu File, scegliere Stampa. Cliccare quindi su Ok

207 Rl "
_ J“!.I'IIH:hE la scheda File oceorre cliccare sul pulsants circolare di O
fice in alto a sinistra per aprire un meny a tendina contenente il pulsanis

Stampa. Cliccando su esso 5i aprira a lato un sottomenu (fig 4.86-2007)
con ire opzioni:

| _.] s Anteprima e stampa del documento |

I @ Stampa |
o st o tmmeoacopee ||

: @ s;r,unmml?-dlnh :

e s e peatiots e o atenerte o |
H Sajva con nome & g :

Consente di visuakizzare Ie pa

modifiche prima della nm.#ﬁt In anteprima & appostase

g
2

| | Inwig " !
' !
o Pubbice » !

T e i

iy = o L

P e, g | F . --{ﬂ:ﬁli;ml_ﬂlw i H ﬂﬂm!_.“;_t]_l
b FIG 4.86-2007 e i
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B Stampa per scegliere alcune opzioni pnma di avviare [a slampa,

W Stampa immediata per far partire subito la stampa, utikzzande le im-
postazioni e ia stampante predefinita; _

B Anteprima di stampa per visualizzare le pagine e applcare gventuali
maodifiche prima della stampa. _

Cliccando sulla prima opzione, Stampa, si aprira fomonima finestra (fig.

4.86bis-2007) nella quale possiamo scegliere cosa stampars g in

quante copia. Scadliere la opzioni desiderate & cliccare OK.

[t |

e I .

ﬁn m:ﬁmm [Froxa stamgante... |
percorso:  WPSPort

1 [ stampa su file
intervallc Cope o=
@ Tyt Mamerodgople: B
Ceagre B | B & |

[F] Pascicpla
ju:;mﬂ ) Tutta la carteda @ Ijl @
@ Foohattvi Tabela
[ tgnora ares di gtampa

ol Lo s
_— ]
Stampante

4 FIG 4.B6bis-2007




