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Introduzione

Note dell’autore

Il presente manuale e stato realizzatdA\tissandro Boniniseguendo le linee guida del
syllabus/programma versione 4.0 per il superamdatat® modulo (foglio elettronico)
ed il conseguimento della patente Europea del atenECDL) utilizzando il software
Microsoft Excel 2003.

Data fine stesura gennaio 2008; mi scuso per eakrdwori e Vi ringrazio se Vorrete
segnalarmeli tramite e-mail: webmaster@alessandinbib

Buona lettura

ECDL (European Computing Driving License)

L’ ECDL-coree la certificazione che attesta la capacita dizatire il PC nelle usuali
applicazioni d'ufficio ed e rilasciata da un organb nazionale riconosciuto quale
AICA - Associazione Italiana per I'Informatica ed il CalooAutomatico- la piu
accreditata associazione dei cultori e dei professii dell'Information &
Communication Technology (ICT).

Per ottenere il diploma bisogna superare setteiesam

« Concetti teorici di base
« Uso del computer e gestione dei file
« Elaborazione testi
+ Foglio elettronico
- Basididati
« Strumenti di presentazione
« Reti informatiche (Internet — Posta Elettronica)
Superando quattro esami a scelta, si puo aveigldnda intermedideCDL Start.

Per aggiornamenti/approfondimenti in merito si mgda a: www.ecdlit e
www.aicanet.it.
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Concetti generali

Primi passi con il foglio elettronico (spreadsheet)

Due studenti americani nel 1979, pensarono di dreido schermo del computer in
tante caselle, nelle quali mettere soprattutto mureformule ed effettuare calcoli
automaticamente fra i numeri contenuti nelle caséra nato il primo foglio elettronico
che si chiamav#/isiCalc Da quel tempo molta strada € stata fatta. | modegli di
calcolo, pur conservando l'idea di base, sono ditvelavvero potenti. Addirittura, oltre
che fare calcoli, possono essere programmati pegugg procedure anche molto
complesse. Il piu conosciuto foglio elettronico bggMICROSOFT EXCELIl(nome
del programma deriva dé&EXpression in theCELs — espressioni nelle celjesul
mercato le versioni piu diffuse sono 280Q la 2002(xp) la 2003 e (da non molto e
uscita) la version007 completamente rinnovatgxcelsi integra perfettamente con gli
altri programmi Microsoft\\Vord Power Point Access

B Microsofi Excel - Cartell

Eigﬂ File  Modifica \!\sua\izza Inseisci  Formato  Strumenti  Dati

Fingstra 1

Digitare una domanda,

sl -0 =6 € S |FES =0 % € 8 08| EE A'E
BET: e T e ARG T )
T
At B & e
: A FI‘ (8 | &\T 0 F E [ F [~ [ H T 1T [ J [T K [ L TF:ukaisicerca
2 1 : ©l8|n
| 3 | arre degl\ strumenti Per visualizzare conkeri
4 & aggiornato, eseguire
(5 barra della formula Microsoft Office Online.
:@i () Ulkeri
7| 2l risulati
8 rmend dei comandi [
R i@ Attivare Modfica e
10 harra del titolo riquadro attivita impostazion della t
11 g Uso diun layout di

una lingua specific:

) Informazioni sulla F
Modifica le imposta

casalla nome tastiera

cella selezionata
16

@) Assegnazione o me
tasta di scelka rapic

6 Sppstarelstn ey
1-2-3

@) Attivazione della m
piit lingue nelle app

schede foglio Office
() Tasti di scelka rapic

barra di stato

barre di scorrimento (@) Equivalenti dei tast

B Fliic oo dicoo
Cerca
Guida non in inea
tastiera

Y (@) Messun risulkato?

for
W 4 » W] Fogliol / Fogio? £ Foglos /
Prontn

o e oo ook (ko ra [ro[ro | ro| oo == o
0| R = | 0| @ 0|~ | 07| 0| £ | 00 1D | = | O |~

|<

Figura 1 - Un nuovo File di Excel con indicazionegtl strumenti.

Un foglio elettronico, o foglio di calcolo (in ingbe spreadsheet), & costituito da una
tabella in cui & possibile disporre dati, formulevadori. La principale attrattiva del
foglio di calcolo, tuttavia, non consiste nell'ordie i dati secondo differenti parametri,
ma riguarda soprattutto la possibilita di creséambelle dinamichgin cui compiere
operazioni e istituire relazioni tra i dati. Il fia@di calcolo, infatti, € uno strumento che
permette di organizzare dati di qualsiasi geneoars#o criteri di gestione personali,
trasformarli in grafici e diagrammi oppure utiliziger formulare ipotesi di sviluppo,
fareanalisi dati (tabelle pivotgd anche costruir@odelli previsionali (scenari)
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Questa versatilita ha portato i fogli di calcol@ssere tra le applicazioni piu diffuse e
utilizzate da tutte le fasce di utenti, negli uftome nell’home computing.

Per esempio, un foglio di calcolo puo essere atlia per gestire le spese mensili. Le
celle della tabella non servono solo a presental&ij ma a contenere formule che li
mettono in relazione. E possibile creare una akige si sommano tutti i valori di spesa
e ottenere il budget complessivo, un'altra ceNee@® puo servire a mettere in relazione
tutte le spese per I'auto in modo da ricavareldreadella spesa media mensile destinata
ai trasporti. Quando si modifica uno solo dei valalinterno del foglio non e
necessario effettuare di nuovo tutti i calcoli, ghg il programma provvede
automaticamente ad aggiornare tutti i valori inebalde formule impostate dall'utente.

Aprire (e chiudere) un programma di foglio elettronco

In Excel l'unita fondamentale di immagazzinamerdbdati € costituita dalla Cartella di
Lavoro (il file), che viene salvata come documeBtael (Nome.xls). La cartella (il
file) pud contenere uno o piu fogli indipendenticollegati fra loro. Ogni foglio é
costituito da una griglia di rettangoli (celle) per totale di 256 colonne (nominate con
le lettere dell'alfabeto) e da 65.535 righe nunggrdt modo che ogni cella ha il suo
nome individuato dalla lettera della colonna e mahero della riga, come in un gioco
di battaglia navale.

Per aprire un nuovo file (cartel) si puo procederéiversi modi:

Fare doppio click sull'icona del file di Excel seegente sul desktop, oppure aprire il
programma daStart>Tutti programmi2Microsoft Office?Microsoft Office Excel
2003ed in automatico si aprira un nuovo file.

— W TR ~
— ) widecLan

I Elaborate Bytes v Microsoft

1

i [T Windows
= M Microsoft Office () Strumenti di OFf >
@ Micrasaft Office word 200| UMt L (@D strumardld affia Professional

I Macromedia [8] Microsaft Office Access 2003
@ PHP Editor R skyoe £

1) Arcsoft Totalkedia
1) epson

I TinCam

1) Softwaresss

17 Logtech

il 1) ATIHYDRAVISION
~ee i@ TR

osoft Office InfoPath 2003

@ saft Office Outlock 2003
&)
B
[##] Microsaft Office Word 2003

B AdobeStockPhotos

(i) Appie softwars Update Hvanuai, [ B Massan,  1f @ =W 0C o 50

Micr
Micr
Micr

o
‘osoft Office PoverPaint 2003

Micrasoft Office Publisher 2003

3 start

Figura 2 - Come aprire Excel dalla barra di Windows

Oppure con il programma gia aperto & possibileatie sull'icona nuovo documer .
per aprire un nuovo file.

\‘—_‘ﬂ Ele  Modfica Misualizza Inserisci  Formato  Strumenti  Dabi  Fipestra 2 Digitare una dormanda - -8 X
{ rial -0 2|6 C s |EE=S=E T % € 530 s &vA-E
TR E = FERE I B2 W T R A =N VTR Y

Figura 3 - Barre degli strumenti

Per chiudere un file & possibile agire tramite meéeiicomandifile 2>Chiudi (si chiude
il file e non il programma), mentre tramite il conai® File 2Esci(viene chiuso il file ed
anche il programma Excel); E’ altresi possibileudeare un file d’Excel tramite il
seguente comandd® situato in alto a destra che attiva il comarthiudi finestra

mentre per chiudere il programma (uscire dal pnogna) € possibile preme

Aprire uno o piu fogli elettronici

Con Excel aperto posso aprire uno o piu file commmneamente, e sufficiente
procedere in uno dei due seguenti modi:

-6 -
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1) Da menu dei comandEile *Nuovo...(si aprira ilriguadro attivitaa destra ed
allora sara necessario cliccare sulla vGegtella di lavoro Vuota

B3 Microsoft Fxcel - Cartell D@

El_] Eile  Modifica ¥sualizza  Inserisci  Formato  Strumenti  Dati Fipestra 2 Digitare una domanda, -8 X%
; frial n10 zje c s|EES =M. e a8 BEaE 0 AN
RN REE T RV W s N A I e T i)
Al = =

e e o LB L F L e LR L L L3 LKL L IS sovacateagiovers 7 x

2 | I

3 Nuovo

4 |1 Cartells dilsvors vuoka

5 | ] Da cartella di lavaro esistente, .

-1 Modell

B Sl

X FE——

10 Ei‘ Modelli dal sito OFfice Cnline

11 @J In questa camputer. ..

(12 ] (88 I siti Wweb personali.,.

|13 Ultimi modelli usati

BES Eilancio

18

Figura 4 - Un file aperto

2) Cliccare sull'icona nuovo documer,,—,xI presente sulla barra degli strumenti.

Tra i file cosi aperti sara possibile passare ti@ihimenu:Finestraoppure cliccando
sulle icone aperte nellzarra di Startper accedere al file scelto.

4 4 » n\Fogliol / Fogio2 £ Fogios / : ' ' |« gl
Pronto
Y2 start £ G 8 "G, [T dmen, -« SizEspor., - B AcobetR.. | T4 Menuss_... .+ D&OFC T 105

Figura 5 - Passare tra file tramite barra di start

Creare un nuovo foglio elettronico (modello predefito)

Una volta aperto un nuovo file di Excel & possitslvarlo e creare un modello
utilizzabile tutte le volte che vogliamo con le iogtazioni e le formattazioni scelte da
noi. Per creare il modello dobbiamo salvaFde(>Salva con nome.. 9cegliendo |l
formato.xlt

o D-E-sktnp EBOOT o) Cartella dil ] Da cartella di lzvorg esistente, .
5]
B3 Ibuste Cartella dil T T Modelli
5 |Zycatalogo_securlux Cartella dil T T Cercaininea:
Bl |Sed Cartella di| 1 t | | i
K0 Documenti || =) certificata mps Cartella di | %2y Modeli dal sito Office Online
T o -;jchlavetta 12Bmega al 19-gen 2006 Cartella dil QJ 1N Qest computsr..
12 by | _ichiavetta_ale Cartella dil T T = e |
EEl Hisprectel |Soclam Cartella di | ARl pershnal
EFH computer | ycomune di vimini settembre 2006 Cartella di 1% | 1 1 Ultimi modelli usati
15 — | [ | ¥ | : : Eilancio
e Iﬁl Horme e [Cartai s 9 [ e ]
Ri di rets o file: [ =
% BRIEE CITECe| Tino file: iCarteIIa di lavoro Microsoft Office Excel (*.xls) f‘z; [ Annulla ]
— Pagina Web in file unica {*.mht; *. mhtml) -~ _
19 * Rt *, el
20
2 Testo (delimitato da tabulazione) (*.bxt)
e Testo Unicode {* bxt)
2 Cartella di lavoro di Microsoft Excel 5.0/95 (*,xls) 5
=)

Figura 6 - Salvataggio con scelta formati

Salvare un foglio elettronico all'interno di un unita disco

Per salvare il file su cui stiamo lavorando é sigfite attivare il comando da menu
File 2Salva con nome...
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Microsoft Excel - Cartell

:@_] File | Modifica Visualizza Inserisci  Formato  Strumenti  Daki

Huovo. . CTRL+N

7| Apri... CTRL+F12

Chiudi

Salva MAILUSC+FLZ

—r|| | ol |‘ﬁ||hhl

Salva con nome. ..

4}y Salva come pagina Web...

]

Salva area dilavoro...

L ha | =
3

Figura 7 - Salva con nome...

La prima volta che salviamo un file possiamo andiegare sull'icona salvis1 oppure
da menu dei comandEile 2Salvg ma solo la prima volta che viene salvato un file
verra sempre e comunque attivata la procedBed/a con nome...”

Nella procedura di salvataggio € opportuno sceglaove vogliamo mettere il file,
scegliendo dal menu a tendina indicato dalla vdsalva iri (nel caso sottostante
tramite risorse del computer possiamo scegliereniea disco disponibili cliccandoci
sopra.

K kel

Salva in: v @-@3Q X . E - strumentiv

) larne i Dimensiy |
3 e Su di unlivella £
- S Floppy da 3,5 pollici (4:) Floppy d...
D?;g‘rifi‘“ a2 WIN-HOME (C1) Disto lacale
G WIN-KP (D1} Disco locale
= | AUnita DVD-RAM (E:) Units €D
Lo | G2Dati ) Disco lacale
Desktop <o Vista (¥ Disca lacale
(58| Cartelle condivise Cartsla di sist...
| abocumenti condivisi Cartella di file
| E)Documenti - Alessandro Cartells difile
Documenti || 5 pocumenti - Uguale Cartella di file
1
w3
rse del
| compueer k
- =E 2l _ 2|
O e o 2

R direk «
SOrsSITEe | Tipa filed | Cartella dibavaro Microsoft Office Excel (* xis) v

Figura 8 - Scegliere dove salvare

Salvare un foglio elettronico con un altro nome

Quando si salva in automatico il programma proponenome tipo:Cartell.xls per
cambiarlo e sufficiente cancellare questo nome regkrirne uno nuovo prima di
completare la procedura cliccando sul pulsantesSalv

a Morme Dimensione | Tipo Al -
|_'|-_€.3 | I Dlacress Cartelladil | f—
D?;‘;;“:t?ti | i) lberghiero Cartelladi|
|Z)antikeylogger Cartelladil |
. | [C)assicurazione_linear Cartella dil
L:'} | ) AutaPresentaziani Cartella di|
Deskkop | CBoOT CO Cartelladi|
| (huste Cartelladil
. | [ Zhcatalogo_securlux Cartella dil
2 =T Cartella di |
Documenti () cettficato mps Cartelladil
— | [C)chiavetta 128mega al 19-gen 2006 Cartelladi|
:J; | :9chiavetta_ale Cartelladi|
Risorse del || L clam Cartelladil
computer | |2 comune di rimini settembre 2006 Cartella di 1%
= |£ | >
‘:,g ome file: : = iaT
Risarsedirete. | fipo fie: | Cartella dilavoro Microsoft Office Excel *,xls) | Annulla

Figura 9 - Scegliere il nome
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Salvare un foglio elettronico in un altro formato @me: TXT, HTML,
modello, tipo di software, numero di versione.

Il formato standard di salvataggio di un file Bkcel 2003é “xIs’ ma e possibile

scegliere altri formati di salvataggio per motivicdmpatibilita con altri programmi col
quale presumo dovro lavorare successivamente iffiriai Excel; dal menu a tendina
Tipo file possiamo scegliere tra gli altri:

— &~ =
.:d!j tome file: | Cartelt s hd

Risarse direte | Tioo fle; s [ annla

xls (formato standard)

xml (formato per il web)

xIt (modello)
txt (solo testo)
altre versioni di Excel piu vecchie, eccetera.....

Spostarsi tra fogli di lavoro, aprire piu fogli elétronici

Ogni file di Excel ha di default 3 fogli di lavoeposso passare da un foglio ad un altro
cliccando sulla linguetta in basso corrispondentgppure tramite tastiera
CTRL+PgUp/PgDown

Per aprire un file gia esistente posso farlo datimEile 2Apri... e facendo doppio clic
sul file una volta trovato ndlle systempppure anche tramite il pulsante di comando
. presente sulla barra degli strumenti.

Usare le funzioni di guida in linea (help) del progpmma

In ogni programma che si rispetti & presente utersia d’aiuto tramite una guida in
linea per utilizzare tutte le funzionalita del sadre, per attivare Ia gwda in linea in
genere e sufficiente premere il tasto funzione & 1adtiera &

Oppure premendo sul comando a mlzie poi Guida in linea di Microsoft Exgeh
genere la guida in linea € sempre presente sulddm attivitd” nella parte destra di
Excel

crosoft Excel - Cartell

£
i Al -0 -6 cs|@=E==4 @6
R =™ P NP e e« W TR N - e A
i Aaabl|["] = |7 @ |8 ER

2 - A o -

1 A | B [ & b [ E [ F ] Conl |k | L 'S iGuidainlineaExcel > =
L Rl
E — : N
= Risorse ID

4 Opzioni suggerimenti clienti. ..
e ] corea
:-5_7- Informazioni su Microsoft Office Excel a
777 “;’} Sommario
| 8|

a

o T8 Reom i

Figura 10 - Guida in linea
Per utilizzarla e sufficiente scrivere la paroldasgomento cercato nel campo cerca

Cerca: n
B e premere invio oppur<,D

argomenti trovati.

e come risultato si avra l'elenco degli

Chiudere un foglio elettronico

Per chiudere un file e possibile agire tramite meaibicomandifile >Chiudi (chiude il
file e non il programma), mentre tramite il comarkdie >Esci (viene chiuso il file ed

_9-
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anche il programma Excel); E’ altresi possibileudaire un file d’Excel tramite il
seguente comand X situato in alto a destra che attiva il comanduitidi finestra”;

Mentre per chiudere il programma (uscire dal progre) € possibile premerI

B3 Microsoft Excel - Cartell @@@

E_l] Eile  Modifica  Visuslizza  Inserisci  Formato  Strumenti  Dati Finestra 7 manda v - E'

Chiudi Finastra‘

: ol w0 Zle c s|BES=b @y me st nEsn. b A
Figura 11 —Barra del titolo, Menu dei comandi, Bamegli strumenti

Modificare le impostazioni

Usare gli strumenti d’ingrandimento/zoom

Anche in Excel come nelle altre applicazioni Offie € la possibilita di adattare la
visibilita del foglio di lavoro alle proprie esiges mediante il comando Zoom,
accessibile d&isualizzaZoom...oppure dal pulsante Zoor=*_ =) se presente sulla
barra degli strumenti.

Ingrandimena
O 200%
©ino:
O %
Q50%

O 5%
) adatta alla selezione

O personaizzato: [ 100 |%

Dalla finestra di dialogo del mentisualizza?Zoom...si puo scegliere la modalita piu
conveniente tenendo presente che ingrandire mektimge il campo visivo mentre
rimpicciolire porta ad una scarsa leggibilitd. Foreon € necessario ricordare che la
modalita di visualizzazione dello schermo non hentég a che fare con la stampa su
carta.

Lo schermo di Excel puo essere visualizzato in rdivenodi. Attivando il menu
Visualizza si apre un menu dal quale possono egs@@stati i modi di visualizzazione
oltre che personalizzare le bartg.
degli strumenti.

chchchchch
{ReaoN - RE- )
»

La visualizzazione di una cartell.
di lavoro pud esserblormale e
Anteprima interruzione pagindl =
primo e il modo normale in cui s = :

apre Excel. In esso sono presenti le barre degim&nti e il foglio senza |nd|ca2|on|
delle interruzioni di pagina. Il secondo mostra ifgerruzioni di pagina. Cio €
importante se si vuole impostare il contenuto dglib per pagina da stampare; infatti e
sufficiente trascinare la linea di interruzione mhgina per posizionarla nel punto
desiderato.

[F T 6 T A T T T T T K T L [x:nuadoattsita Z

@18 4]

F‘Z Gffice Online

Quando si vuole avere il massimo campo visivo babtxare sulla voce di menu

Schermo Intero e scompariranno tutte le barre di strumenti. Riensolo la barra del

menu. Fatte le operazioni a tutto schermo, si talt@ visualizzazione in finestra

cliccando di nuovo sul menu Visualizza/Schermo rintéE’ possibile disattivare la

visualizzazione deRiquadro attivita (si puo fare in via definitiva anche dal menu
Strumenti-=> Opzioni...)

-10 -



www.alessandrobonini.it

Mostrare e nascondere le barre degli strumenti

| comandi nei programmi della Microsoft e quindcha in Excel si trovano anche sulle
cosiddettebarre degli strumentiogni barra degli strumenti ha una sua funzicaalit
specifica ed un nome identificativo

Esempio di barre degli strumenti:

liEs 2' 21 %ll wg, E w00% - @i

StandardiD Gl | % - R

Formattazione:

Tyl R e
: arial 10 v 6 € 5 |BFESE=ED %m0 EE

- A-N
E’ possibile attivare/disattivare la visualizzazomulelle barre tramite il menu dei
comandi Visualizza?Barre degli strumenti..e cliccando sul nome della barra che

vogliamo attivare/disattivare. Il segno di spul;aindica che la barra € al momento
visibile (quindi attivata)

S R
(9] file Modfics | Wsualzza | Insers  Formato  Stumend Dati Fipestra 2 Digitare una domanda .8 X
: ael tormals E==® o m € ) e O A
§ 3 o g anteprine ptermuzin i pagina b F19 o 0 RS 3 - AL E |4 0 < ‘é’“i
o + [ Barve degl strument H[] stendard
A | I & pié di pagina, . [v] Formattazione [ T 0 T K[ L[5 misultatiricerca =
e Zoom.. Bardi @ e|a
3] & Commetto Per visualizzare contenuita aggiuntivo
1 B & aggioimate, ssequire la ficerca in
= rosaft Office Oriine.
& Disegna @) Ukeriori informazioni
7 Hee 20 isultati
| 8 | Finestra controla celle ; o
g @ attivare Modfica s
Bl Grafico impostaziani della tastiera
EE Imagine @ Uso di n layout di tastiera per
ER una lingua specifica
12 Maduli e
13 @ Informazioni sulla fundione
12 Protezione e Al
15 Riquadra attivics tastiera
16 Sintesi vacale da kesta @) Assegnazions o modifica diun
7 tasto di scelta rapida
18| SHrmenk dicoiolo @ spostarsi suun foglo dilavare
19 Tabella pivot utiliezando i tasti di Lotus
i 123
=i verifica Formule i
1] @ Attivazione della modifica di
3 visual Basic pit Ingue nelle applicazion &
=
23] Web
spida
%‘g— worddrt ! "
Ll (7] ti dei tasti di Lobus
% EuroValue
2; Personalizza.. I @ Elirinazione di segni discritic, ¥

Figura 12 - Barre degli strumenti

Bloccare/sbloccare titoli di riga e/o di colonna

E’ possibile nascondere o visualizzare le intestazili riga o di colonna modificando
un’opzione del programma tramite menu com&tdimentz>Opzioni...

Nella schedd/isualizzatogliendo la spunta alla vc Mmestazeningaecoma non si vedranno
piu le intestazioni di riga e di colonna del filiekkcel.

Figura 13 - Finestra Opzioni, scheda Visualizza
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Modificare le opzioni di base/preferenze del programa: nome
dellutente, directory/cartella predefinita per aprire o salvare
documenti

In Excel é possibile modificare centinaia di opzitutte nel sotto men@pzionia cui si
accede tramite ili men8trumentie se vogliamo ad esempio modificare il percorso di
default per i file salvati e il nome dell'utentelcab dobbiamo andare nella Scheda
Generale

arial v pm:[10 v

Figura 14 - Finestra Opzioni, scheda Generale
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Celle

Inserire | dati

Inserire un numero, una data o del testo in una ckl

Prima di passare all'inserimento dei dati, concamioci sull'ambiente di lavoro di
Microsoft Excel 20030ltre alle normali barre presenti in ogni finastvindows (barra
del menu, barre degli strumenti, barra di statorabdel titolo etc.) sono presenti alcune
caselle e barre tipiche.

B Microsoft Excel - Cartell

@j Eile  PModifica ‘isualizza Inserisci  Formato  Strumenti  Dati Finestra 2 Digitare una domanda.
: ial w0 e cos | FES ST %m0 ES _:sv&-g-'g
DEHE 3030 P B Fose  Be x4 E o - el
Al 'f & :
A (8 | exT o K E [ F [™& [ H ] I [ 4 [k [t |® : Risultati ricerca
2 | ]
3| barra degll strument Per visualizzare conter
i & aggiornato, eseguire
5 barra della formula Microsoft Office Onfing,
[ | | | g Ulteri
|7 : 20 risultati
(] mend del coman - N | e .
[E3 %) Attivare Madfica le
10 barra del titolo riquadro attivits npestezion delat
11 | @) Uso di un layout di
12 una lingua specific:
13 @) Informazioni sulla f

Madifica le imposta

o casella nome bastisra

cella selezionata

16 | @) Assegnazione o me
17 tasto di scelta rapic
i @ St
20 1-2-3
| @) Attivazione della m
22 pill _\ingue nelle app
P scheds foglio Clii

|24 (@) Tasti di scelka rapic
g: barra di stato harre di scorrimento (@) Equivalenti dei kast

e = e

|27 | __—__—7‘ (@) Fliinaziona di canr
28
29 Cerca

% Guida non in finea

5 tastiera

|33 | — £ v | @ Messun risultato?
4 4 » W] Fogliol { Fogio2 £ Fogios / < #]

Pronko LUk

La Casella del nomeiporta il nome della cella attiva e permette éicare subito una
cella desiderata, a cui e stato dato un nome (Bakmz una cella, cliccare sulla Casella
del nome, scrivere il nome che si vuol dare alllaapremere INVIO. Cliccando sulla
freccetta della Casella del nome esce I'elencaodeii; cliccando su uno di essi viene
attivata la cella di quel nome).

Nella Barra della formulaviene inserito il dato o la formula che si stawsmdo in una
cella oppure appare il dato o la formula preseelarcella attiva. Essa serve anche a
modificare il contenuto di una cella (operazione shpuo fare anche direttamente nella
cella cliccandoci due volte sopra).

Cliccando sulleschede del fogliesi attiva 'uno o l'altro dei fogli della cartell€oi
Pulsanti di scorrimentosi rendono visibili le schede dei fogli eventuaMht®e non
visibili. Con leBarre di scorrimentai si pud muovere in tutto il foglio, attivandoiplbo

pulsante destro del mouse sulle schede €& posgbsére diverse operazioni quali:
I'inserimento, I'eliminazione, lo spostamento, ladhfica del colore.
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Per digitare i dati all'interno di una cella posizti con il puntatore sopra di essa e fai
clic: Excel evidenzia la cella con un bordo nerex, pdicare che la cella e attiva e che
puoi inserire i dati. Mentre digiti Excel visualezzjuello che stai scrivendo nella cella
selezionata e nella barra della formula. Per "fessadati nella cella selezionata devi
eseguire una qualsiasi delle seguenti operazioni:

+ premerdNVIO (e la selezione pasa soto)
« premere CTRL#NVIO (e la selezione resta nella cella)

. fare clic sul pulsante verc¥ . (il segno di spunta verde) accanto alla barraadell
formula

+ premere un tasto freccia direzionale (da tastipex) selezionare una cella
diversa

» fare clic su una cella diversa per selezionarla

Se cambi idea all'improvviso e non vuoi che i @dgpaiano nella cella selezionata, fai
clic sul pulsante Annull-% (la X rossa) accanto alla barra della formula.

Nelle celle si possono digitare numeri, etichettefoomule. | numeri possono
rappresentare valori, lunghezze o quantita, cori®CG00 o 0,05. Le etichette servono
per segnalare che cosa significano i numeri deredeglio di lavoro: etichette tipiche
sono "Novembre”, 'Vendite", "Entrate" e altre irafioni di questo genere. Le formule
vi permettono di calcolare risultati in base ai munthe digitate: possono essere molto
semplici, come la somma di due numeri, oppure numtoplesse.

Per muoversi da una cella all'altra € possibilézatire i tastiFrecce direzionali che
permettono di spostarsi in tutte le direzioni, weda per volta. Il tasto TAB, invece,
sposta il cursore alla cella successiva, mentoemabinazione di tasti MAIUSC + TAB
lo riporta alla cella precedente.

Anche laCasella del nompuo aiutare a muoversi da una cella all'altra.

Inserire numeri in una cella € molto semplice: Zeleare la cella cliccandoci sopra e
scrivere il numero; Excel capira che quello cheialo scritto € un numero. Se
vogliamo che un numero (esempio un numero di teBfeenga interpretato da Excel
come testo, iniziare a digitare il numero facendoiecedere da un apostrofo.

Se vogliamo introdurre il risultato di una operamo(per esempio 3*7/25) iniziare a
digitare lI'operazione col segnoutjuale(=).

I numeri inseriti vengono allineati a destra. Sedfa non e capace di contenere tutte le
cifre compare una sequenza#diSe la cella e formattata come generale, il numience
convertito in notazione esponenziale. Allargandad#a il numero appare nella sua
interezza.

| numeri con la virgola vengono inseriti normalmeegbn la virgola o col punto come
separatore dei decimali a seconda di come é caafigul computer (verificare cio da
Pannello di controllo/Impostazioni Internazionaluher; in questa scheda si puo
scegliere quale separatore usare).

In Microsoft Excel i numeri possono contenere saeguenti caratteri:
0123456789+-* /%% € (e valute cheindo)
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| segni di addizione (+) iniziali vengono ignorai una virgola singola (,) viene
interpretata come separatore decimale. Tutte leamescombinazioni di numeri e
caratteri non numerici vengono interpretate corstote

Immissione di frazioniPer evitare che le frazioni vengano interpretaime date,
utilizzare undd (zero) iniziale. Immettere ad esempid/2

Immissione di numeri negativicar precedere i numeri negativi da un segno megr (
racchiuderli tra parentesi ().

Tutti i numeri vengono allineati al bordo destrollelecelle. Per modificare
I'allineamento, selezionare la cella, scegl€rdle dal menuFormatqg quindi fare clic
sulla schedallineamentce selezionare le opzioni desiderate.

Visualizzazione dei numeil formato numerico applicato a una cella deteremi modo

in cui il numero in essa contenuto verra visualiazail foglio di lavoro. Se si digita un
numero in una cella a cui é stato applicato il fai@mnumerico Generale, € possibile che
tale numero venga visualizzato con un formato dbfiee. Se ad esempio si digéa
50.000verra applicato automaticamente un formato ditealBer modificare il formato
numerico, selezionare le celle contenenti i nunfecegliereCelle dal menuFormatq
fare clic sulla scheddumerq quindi selezionare una categoria e un formato.

Formato numerico Generald\elle celle a cui & stato applicato il formato rawio
predefinito Generale i numeri vengono visualizzatne interi (789), frazioni decimali
(7,89) o in notazione scientifica (7,89E+08) nedaan cui il numero sia troppo lungo
per essere visualizzato interamente nella cellafotinato Generale consente di
visualizzare un massimo di 11 cifre, inclusi caatquali "E" e "+" e la virgola (,). Per
utilizzare numeri superiori a 11 cifre, € possibdpplicare un formato numerico
scientifico incorporato, ad esempio la notazionpoasnziale, oppure un formato
numerico personalizzato.

Limite di 15 cifre Indipendentemente dal numero di cifre visualieza possibile
memorizzare numeri con un massimo di 15 cifre datirBe un numero contiene piu di
15 cifre significative, verra arrotondato per difedlla quindicesima cifra decimale.

Immissione di numeri come testonumeri vengono memorizzati come dati numerici
anche se si utilizza il comandcelle per applicare il formato testo alle celle che li
contengono. Affinché alcuni numeri, ad esempio dameri di serie, vengano
interpretati come testo, occorre digitarli solo d@ver applicato il formato testo alle
celle vuote. Se si sono gia digitati i numeri, &k il formato testo alle celle, fare
clic su ciascuna cella, quindi premere F2 e poillYer immettere di nuovo i dati.
Impostazioni internazionalil caratteri che vengono riconosciuti come numeariano
in base alle opzioni selezionate utilizzando I'mdmpostazioni internazionalnel
Pannello di controllo. Tali opzioni determinano laacil formato predefinito per i
numeri. In base alle impostazioni italiane ad esertgvirgola (,) viene utilizzata come
separatore.

Inserire un testo in una celld@nche inserire un testo in una cella € molto seceplt’
sufficiente selezionare la cella e scrivere. ltdegdigitato appare nella cella e nella
barra della formula. Finito di digitare il testaepnere invio o usare uno degli altri modi
descritti sopra. Se si vuol modificare il testoitsarselezionare la cella e modificare il
testo nella Barra della formula oppure fare dogmtick sulla cella e modificare il testo
direttamente; terminata la modifica premere INVIO.
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Se il testo € lungo e nella cella accanto non somsenti dati, esso appare tutto
invadendo le celle vuote, altrimenti appare trooc&er visualizzarlo tutto vedremo
come fare quando parleremo della formattazione.

Inserire simboli, data e ora in una cellasimboli presenti in ogni font di caratteri sono
accessibili attivando il tasto Bloc Num e digitantimro codice dal tastierino numerico
tenendo premuto il tasto ALT oppure dal mémserisci»Simbolo....

In una cella puo essere immessa anche una dateaeQuesti dati vengono trattati da
Excel in modo diverso dai numeri e dal testo. Rgragare le varie parti di una data,
utilizzare il segno di divisione (/) o il trattine), ad esempi®/5/20020 5-set-2002

Per immettere un'ora utilizzando il sistema a ¥ digitare I'ora seguita da uno spazio
e quindi da una o unap, ad esempi®.00 pIn caso contrario, l'ora verra immessa
come AM.

Selezionare le celle

Selezionare una cella, un’insieme di celle adiacenun’insieme di celle
non adiacenti, un intero foglio di lavoro

Per selezionare una celldasta cliccare col mouse sulla cella d’interesgeesta sara
selezionata.

Per selezionare un’insieme di celle adiacdrdsta cliccare col mouse sulla prima cella
e trascinare fino all’'ultima cella che si vuoleesgbnare quindi lasciare il mouse.

Per selezionare un’insieme di celle non adiacensieleziona la prima zona d’interesse,
poi premo il tastoCTRL (per bloccare la prima selezione) ed eseguo lanskc
selezione, poi la terza ecc. alla fine lascio prihaéick del mouse poi iICTRL.

i SN N = S N =S s A A [ B

L1

=]

]

o

=y

m

=

]

g |

Figura 15 - Selezioni multiple non adiacenti

Per selezionare un intero foglio di lavoro e siudiite cliccare nel quadratino grigio
d’angolo fra 'inizio dell'intestazione delle righeedelle colonne

— A

Lh

14

-

cliccare li

Figura 16 - Seleziona tutto

-16 -



www.alessandrobonini.it

Selezionare una riga, un’insieme di righe adiacentun’insieme di righe
non adiacenti

Per selezionare una riga é sufficiente cliccaranaoiero in corrispondenza della riga da
selezionare, per selezionare piu righe adiacerstiabeliccare sulla prima e trascinare
fino all'ultima, per selezionare righe non adiacesticco sulla prima, poi tenendo
premuto il tastaCTRL clicco sui numeri delle righe che intendo selearen alla fine
lascio sia il tasto del mouse si&CiTRL.

s Sfice Oniine

Wai a Microsoft Office Online

Le ultime navité sull'utilizzo di
Excel

#Agoiorna automaticamente
guesto elenco

Cerca:
2

Esempio: "Stampare pil copie”

Figura 17 - Selezione di righe

Selezionare una colonna, un’insieme di colonne ad@nti, un'insieme
di colonne non adiacenti

Per selezionare una colonna é sufficiente cliceatka lettera in corrispondenza della
colonna da selezionare, per selezionare piu coladisenti basta cliccare sulla prima
e trascinare fino all’'ultima, per selezionare colernon adiacenti: clicco sulla prima,

poi tenendo premuto il tast@TRL clicco sulle lettere delle colonne che intendo
selezionare, alla fine lascio sia il tasto del neosis IICTRL.

- A | B C D E [ F T + | | [ J [ &k [ L |x7  Riquadro attivita iniziale ¥ X
= ®| 3| h
= Ol weneer ’
| 4 | 1 0ffice Online

5

4] Wai & Microsoft Office Online

7 Le ultime navita sull'utilizzo di

] Excel

=] Aggiorna aubomaticamente
= questa elenca

10

11

12 Cerca

13 i

14 e e L a

Figura 18 - Selezione di colonne

Righe e colonne

Inserire righe e colonne in un foglio di lavoro

Per inserire una riga €& sufficiente selezionarecd#la in cui voglio inserire la
riga/colonna poi da menu dei comandinserisci?Riga/Colonna determino
l'inserimento ed il contenuto presente nella rigwona selezionata e nelle
righe/colonne sottostanti/a destra viene spostatsovil basso/verso destra (per inserire
piu righe/colonne contemporaneamente € sufficisatezionare piu celle, tante quante
le righe/colonne che voglio inserire)
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B3 Microsoft Excel - Cartell E]@

EH Eile  Modfica Wisualizza M‘ Formato  Strumenti  Dabi Finestra 7 Digitare una domanda, - .8 X
R %
D sl UER T MW e
Bﬁ Colonne
A B | Foglio di lavoro B H ] | [ J | K] i

ﬂ Grafica,,,

Simbalo...
Cla meoser 5
Interruzione di pagina 1 Office Online

Fungione. ..

 Arial = Celle . Y 10 € R | I

BE - EE

T
|
W

* Wai 8 Microsoft Office Online
Namg, r * Le ultime navita sullutiizzo di

_J Commento Excel
i * Aggiorna automaticamente

g
_10_ Immagine » questa elenca
i}

D:l|'\~l|07‘

i.4| Diagramma

e Qagetto... Cercat

13 7
EF3 W Collegamenta ipertestuale...  AHCTRLAHK | | E’

Cancellare righe e colonne da un foglio di lavoro

Per eliminare una riga oppure una colonna e sefftei selezionare la riga o la colonna
che si vuole eliminare poi da menu dei comarMdodifica=Elimina... determino
I'eliminazione della colonna/riga e di tutto il sumntenuto (é possibile eseguire
I'operazione anche tramite il pulsante destro delise, cliccandolo sulla selezione, poi
scegliendo il comandBilimina)

: A [ B | ¢ — [ 6 [ H ] L0 Tk [ L |3 piquadro attivitainiziale = x
7] o oo
i (4] Incglla Ea.ﬁﬂﬂirceomine
g Incolla speciale. ..
E Inserisci i a Microsoft Office Online
7 - Le ulkime novita sullutkilizzo di
8 | Elimina Excel
E Cancella contenuto Qsintrun;:rl;lctsmatlcamente
% ﬁ" Formato celle. .. altro, ..
E Larghezza colonne. .. Cerca
13 ) x
W uascn.ndl . : .
f Scopri Esempin: "Stampare pill copie
16| | Anel B |
Modificare la larghezza delle colonne e l'altezzadlle righe
Per qulflca}re Ig dimensioni di una riga o di umipnna € Jrascinare i bordo per
possibile agire sia col mouse che tramite la bdeiamenu ridimensiorare le coloring
dei comandi; se vogliamo modificare la larghezzdleds - A B_+hHC
colonne col mouse possiamo cliccare tra la coldhieeC e 3
trascinando determiniamo la modifica della larglaedella 3 :
colonnaB. Oppure se facciamdoppio clickcol mouse tra
una colonna e l'altra la colonna si adattera at@aumo in essa
B3 Microsoft Fxcel - Cartell g@@
\‘_TIJ Eile  Modfics Misualizza  Inserisci  Formato  Strumentl  Dabi  Finestra 2 Digitare una domanda, H -8 X
: Arial - 10 -| G € § |@ === 4| ‘ig % 000 € G 5% | E Sy Ao E Digitare una dornanda.
RN REE NI RV W BTN e A e e e T Y
B4 - A
A | B [ b s e [t [ [ [l [ | v x
G o & una bella giomata e
£ S s— 2 ffice Onine
a

Figura 19 - Colonna B adattata al contenuto

Tramite menu dei comandi invece e sufficiente setexre la colonna oppure la riga e
poi Formato>Colonna (oppure Formato=Riga se lavoro sulle righe) ed agire sul
comando opportuno.
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B Microsoft Excel - Cartell g@@
@J File  Modffics  Wisualizza  Inserisci | Formato | Strumentl  Dabi  Finestra 7 Digitare una domanda - .8 X
¢ arial L0 - | {2 el CRLH o gp £ =2 g% | o 5 - & A .!
3 = A Riga 4
TR BEnE e Peuf s ST -ﬁwo/ -0
1 = A Colanna i3 y—| Larghezza...
A | B _: Fagkd i Adstra J | K | L | A anuadm attivi.té inizialg * X
17 Formattazione automatica, ., Mascondi ;
5 Formattazione condizionale... Scopti D’.I
4 Stile... Larghezza standard... [ '-‘Ofﬁce Online
5 T
R Wi & Mirrnenft OFFics Orlins

Figura 20 - Modifica larghezza colonne

Modificare i dati

Aggiungere dati in una cella, sostituire dati esignti

Per aggiungere dati in una cella e sufficiente @ppio click sulla cella che contiene i
dati, poi ci si posiziona col cursore dove si vuadgiungere il testo, lo si aggiunge ed
appena terminato basta prem&y&/I0O; in alternativa & possibile selezionare la cella e
poi tramite barra della formula aggiungere quelle ’interessa, occorre sempre
premereNVIO alla fine per confermare. Per sostituire datitests basta selezionare la
cella che contiene dati ed iniziare a scriverediitenuto precedente viene sovrascritto),
al termine premeriNVIO.

B3 Microsoft Excel - Cartell g@@
Elj Eile  Modifica Wsualzza  Inserisci  Formato  Strumenti  Dati Fimestra 7 Digitare una domanda; - -8 x

: ial 210 7| G C 8 |fE ==y g8 S0 = E

R IR0 (N = WA« W I THIEE B Yo 07 MOl S BN £ N 0

* X/ & oggi & una bella e frasca giomata
A B € T o T E [ F [ @& [ H [ T [ 0 T K& suaoattiviailae:

i : S| &
ER oggi & una bella e frascal giornata
Ea i Base ae

Figura 21 - Modifica del contenuto di una cella

Usare i comandi ‘annulla” e “ripristina”

Esiste un comando molto utile per annullare evénéueori commessi, tale comando si

chiama Annulla e si attiva cliccando sul pulsan presente nelldbarra degli
strumenti Standard

B3 Microsoft Excel - Cartel2 g@@

Eﬂ File Modifica Wisualzza  Inserisci  Formato  Strumenti  Dati Finestra 2 Digitare una domanda, - -8 X
; Al -0 =6 € M@——:g@ﬂ@a uuue*agfgle—-g s !
NEEHBSIER P s 29 Z-AL,.llH_lt,a&ww o8
Al - ~ ‘

&S] 8 [ © 1T 0 [ € [ eomdfm 75 T 7 7T 7 [ K [ €T [ WM [ W [ 0 T 5%

[ 1

Figura 22 - Barre degli strumenti e indicazionepldsante "Annulla”
Se invece voglio Ripristinare un’operazione annallgposso premere il tasto
ripristinall ™ I7I; gli stessi comandi li posso attivare anche megiccomandModifica.
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Copiare, Spostare, cancellare

Copiare il contenuto di una cella o di un insiemeidccelle all'interno di
un foglio di lavoro, tra fogli di lavoro diversi e tra fogli elettronici
aperti

L’'operazione di Copi@Incolla € standard per ogni applicazione e si pseégeire
tramite mouse(pulsante destro), tramite tastier&ICIC; CTRL+V), tramite menu dei

comandi (Modifica> Copia; Modifica>Incolla), oppure tramite barra degli strumenti;
di seguito la procedura logica:

1) Seleziono cio che voglio copiare
2) Attivo il comandoCopig=a
3) Mi posiziono dove voglio posizionare la copia

4) Attivo il comandolncolla ™
Il contenuto della cella veri@opiatoa destinazione

Usare lo strumento di riempimento automatico per cpiare 0
incrementare i dati

Quando si copia una cella trascinandola o facetidcsal pulsanteraglia o Copia e
quindi sul pulsanténcolla, verra copiata l'intera cella, inclusi i formds, formula con

il relativo risultato e le note. Nella tabella segte sono riportate diverse modalita di
spostamento o copia di dati.

Con lo schema riportato di seguito € possibile reapome utilizzare il puntatore del
mouse con lostrumento di riempimento automatiqgmer eseguire le operazioni piu
elementari; solo conoscendo bene lo schema shisirdto ci si pud considerare sulla
buona strada per un’ottimale studio dell’applicativ

Forma Puntatore Mouse Posizione puntatore Cosdaasteclick e
trascinamento (drag and drop)
Croce bianca centro cella Seleziono
o % lati cella Taglia> Incolla
Freccia bianca
+ Angolo cella in basso a | Copia> Incolla (testo,
Croce nera destra(quadratino di numeri, date, elenco e

riempimento automatico) funzione) tenendo premuto i
tastoCTRLposso creare
oppure bloccare un elenco

fqen ;i 1 Cnadratine i

nempitnento
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igura 23 - Elenco numerico crescente

|gennaio
febbraio
rmarzo
aprile
rnaggio
giugno
luglio
agosto
setternbre

=]

EZEH

Iy

w

Figura 24 - Elenco mesi

Le operazioni dilncolla in questo caso determinano risultati diversi aosda del
contenuto della cella di partenza.

Spostare il contenuto di una cella o di un insieméi celle all’interno di
un foglio di lavoro, tra fogli di lavoro diversi e tra fogli elettronici
aperti

L’'operazione di Tagli&Incolla € standard per ogni applicazione e si pségeire
tramite mouse(pulsante destro), tramite tastier®IGIX; CTRL+V), tramite menu dei

comandi (Modifica> Taglia; Modifica>Incolla), oppure tramite barra degli strumenti;
di seguito la procedura logica:

5) Seleziono cio che voglio spostare

6) Attivo il comandoTaglia #
7) Mi posiziono dove voglio spostare I'elemento

8) Attivo il comandolncolla =

Il contenuto della cella verigpostatoa destinazione (e non sara piu presente dov’era in
precedenza)

Cancellare il contenuto di una cella

Per cancellare il contenuto di una cella e suffideselezionare la cella e premere il
tastocancda tastiera, cosi facendo avro cancellato saloritenuto e non il formato. Se
invece voglio agire sul formato oppure sia sul fatonche sul contenuto, dopo aver
selezionato la cella o lintervallo di celle devasgare da menu dei comandi:
Modifica->Cancella..e cliccare sull'azione scelta.
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Microsoft Excel - Cartell \

@_] File | Modfica | Misualizza  Inserisci  Formato  Strumenti  Dati  Finestra 2 Digitare una domanda.
Pl TRz PR E s o) Oy, g g S8 ) 3= 8= i
z Impossibile ripeters CTRL+Y 3
2 HEE A IR 17 M= 2R A T 1 I I
A1 | # Taglia CTRL+#
4 53] copia criec E | F | 5 | H [ L | 4 = dro attivita inizi
; ':‘.‘E Appunti di Office... f
BE I Incolla CTRL+Y (Y
4 Incalla speciale: .. L 1 Office Online
—5— Incolla come collegamento ipertestuals
5] e * Waj a Microsoft OFfice
7 | Riempimenta 4 * Le ulkime novita sullt
8 | Cancella 3 Tutto Excz?l .
e} — * Aggiorna automatica
Kl Elimina. .. Farmati questo elenca
11 Elimina foglia Semmatio  Canc Altro,
% Sposta o copia Foglio... Commenti Cerca:
14 34 Trova.. CTRLAMAIUSCHT L
15 PO R haAT Esempici “Stampare pidl

Figura 25 — Cancellare: titto, solo i formati, sdloontenuto, solo i commenti

Trovare e sostituire

Usare il comando di ricerca per trovare dati speciti

Se cerco dati allinterno del mio file di Excel gosutilizzare la funzionélrova

attivabile tramite il menu dei comanditodifica=>Trova...
1

Trova e sostituisci

Trova ‘ Sostituisci

Trova: | | L3 |

=1

Trova butti ] ITarasuccassivu] [ Chiudi ]

R

w

=

m

P |

Figura 26 - Trova

2, Sfice Onine

‘fai a Microsoft OFfice 1

Le: ulkirne: nowita sullut
Excel

Aggiorna automatican
questa elenco

Albro...

Cerca:

L

Esempia: "Stampare pil cc

Poi non devo fare altro che inserire la corrispozdecercata e premere il tadimva
tutti (col quale mi verra generata una tabella in cuimostrera dove si trova quello che
cerco) oppurérova successivoon cui il cursore sara portato alla prima corrgpenza

trovata.

Usare il comando di sostituzione per modificare daspecifici

I Comando Sostituisci serve per sostituire in endgtico corrispondenze all'interno del
documento (utile se devo modificare ad esempio dfevun nome sbagliato tipo

imponibileconimponibile 2008 e attivabile dal menu:
Modifica->Sostituisci...

f:? Trova e sostituisci @
| 12 Trawa | Sostituisci |

% Trova: |impunibi|e - |
i Soshituisci con: |imponibi|e 2006 ~ |
o]
18

% [ Sostituisci tutko ] [ Sostituisci ] [ Trova butti ] [ Trova successivo ] [ Chiudi ]

Figura 27 - Sostituisci

Aggiorna auktomatica
questo elenco

Altra,,

Cerca:

[

Esempio: "Stampare pil 1

Apri
Cartell xls
Carkel2,csv
spese-ale_2007-200
credit assofor & Ak
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Basta inserire nella casellaova quello che si cerca e nella casedlastituisci corcio
con cui si vuole sostituire e quindi premeBestituisci tuttooppure Sostituisdise
vogliamo fare solo alcune sostituzioni).

Ordinare i dati

Ordinare un insieme di celle in ordine numerico crecente e
decrescente, e in ordine alfabetico crescente e descente

Per ordinare i dati di una tabella prima di tutteva selezionare i dati(record) e
I'intestazione poi attivo il comando opportuno darma:Dati 2Ordina...

B Microsoft Excel - Cartel2 g@@

Eliﬂ File Modfica Yisualizza Inserisci  Formato  Strumenti | Dati | Finestra 7 Digitare una demanda, - .8 X
: arial -0 -|[e]c s @ = 4 ordina... R EE -5 A
e o s pamd | Y )
A1 = & mese Subtatali...
A B C D = Convalida, .. H | " K LM [ Nm
Testo in colonne... =]
nome Ragaruppa e struttura »
mese | nazione | venditore 5 fquant ————————margine | imponibile iva totale fattura
prodetto Importa dati esterni
¥
1 — -
2 [gen Qe azzumo |maglie 1200|€ BO00|€ 700|€ 10D|€ B40000|€ 168000 € 1008000
3 |mar ita 1ossi pantaloni 400[€ 350 |€ 400([£ 050 |€ 160000 € 32000 € 1.920,00
4 |mar ita rossi camicie BO0[€ 389 |€ 4p0[€ OJ11[€ 240000 € 468000[€ 268000

Figura 28 - Ordinamento

A questo punto posso scegliere fino a 3 chiavi(éardjprdinamento (sceglierd piu
chiavi d’ordinamento solo se per la precedentevehien ripetizioni dati in elenco)

EE_I] Elle  Modfica Y¥sualizza  Inserisci  Formato  Strumenti  Dati Finestra 2 Digitare una domanda, -8 X
; aril a0 zlfele s |BEE=5 9% me == - hoa 0

RN BN NE= R W T R ARSI 17 D M 21 - 0 ¢ R "@.‘l!

A2 - & gen

A B S O dina R ! J K L [ m | NgF

Ordina per
: @
mese nazione | venditore A L,?’_ Crastente imponibile iva totale fattura
() Decrescente
1 CQuindi per
2 [gen ger 3ZZUMD ¥| (&) Crescente € BA0000 | 163000 € 1008000
3 |mar ita rossi O Derrescente € 1BO0000|€ 32000 (€ 1520000
4 [mar ita rossi Gindiper € 240000 | € 43000 [ 2.860,00
3 = : : e o
ago ita verdll i — @ st £ 204280 £ 40840 | & 2.451,00

& |aga ger rossi | gal| el € 202500 € 40500 (€ 243000
7 [aa0 fra [giallo © Decrescente € |99 5E0|f 39950|€ 239700
g |ish ita AZZUITD A e £ 392000 |€ 7B400[€ 4.704,00
9 |ieh ger giallo = o ; o ; € PB7500|€ 57500 | € 3.450,00
10 [feb et siala @conrigadintestagone O senearigadiintestazone [Fe TG A (e amoan| e 0050
11 Qpzion... O Annulla
12
EER

Figura 29 - Scegliere i/il campo d'ordinamento

Se come prima chiave d’ordinamento scelgo un caeipoco (tipo i mesi oppure i
giorni della settimana) devo ricordarmi di cliccare tastdOpzioni...per istruire Excel
come ordinare (altrimenti avrei un ordinamento l@teco e non di elenco
d’appartenenza);
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e T xR

A B c__ e ﬂl'gﬂ] J K C | ™M [ W=

Crdina per
. ; — | (3 Crescerte . o %
mese | naziene | venditore . ST imponibile iva totale fattura
Opzioni di erdinamento

1 Quf Prima chiave di ordinamento
2 |gen ger lazzurro | Normale Iif oK € 540000 |€1.68000 € 10.080,00
3 |rnar ita rassi Nernge ] € 1B0000| € 32000 €  18o000
4 |mar ita 1assi n Lun, Mar, Mer, Gio, Ven, Sab, Dar [ Arruls | £ 240000 )€ 43000 |€  2.880,00
5 [ago it verdi ;“e:ffgQ"ar;tafm;;ﬂe;ﬁggd;if'?j;c € 204250 € AUB50| &€ 245100
B |ago ger rossi gennaio, febbraio, marza, aprile, © € 202500 € 40500 (€ 243000
7 |ago fra [gialla € 99750 | € 89A0 € 239700
g |ie ita azzUNo Int € 382000 7R400]€ 470400
9 [ et gialla = iom i btedtadiore | E_ 287500 [€ E7EO0|E 345000
10 |fe et giallo ey = = Sl € 101250 € 38250 |€ 228500
11| Qpzioni.... ok Annulla
12
FEN

Figura 30 - Madificare le opzioni d'ordinamento

Una volta impostate sia le chiavi che il metadescenteoppuredecrescenteg valutato
che l'intervallo dati &on riga d’intestazion€oppure no, ma non € il caso d’esempio),
premoOK per confermare I'ordinamento.

E’ possibile utilizzare i pulsanti d'ordinament2Jil presenti sulla barra degli
strumenti ma questi limitano I'ordinamento solopalmo campo(colonna) dell’elenco
selezionato. Si consiglia di fare esercizi di proesempio ordinare per nazione
crescente, poi per totale fattura, ecc..)
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Fogli di lavoro

Usare i fogli di lavoro

Inserire un foglio di lavoro

In Excel didefaul{impostazione automatica) sono presenti 3 foglinge sono state
modificate leOpzionidal menuStrumenii e tuttavia possibile Inserire un nuovo foglio
di lavoro semplicemente dal memserisci>Foglio di lavoro...ed in automatico mi
verra creato ilFoglio4; posso continuare ad inserire nuovi fogli e comaté ho la
memoria disponibile.

v
W 4 » M\ Fogliol / Foglio2 £ Fogliod % Fogliod / < 3
Pronta o]

Figura 31 - Nuovi fogli di lavoro

Rinominare un foglio di lavoro

Per cambiare il nome ad un foglio di lavoro posstofcon il pulsante destro del mouse
sulla linguetta del foglio che voglio rinominareseegliere rinomina, quindi digitare il
nuovo nome e premel®&VIO per confermare; posso anche fare direttamdafgio
click col mouse sulla linguetta e modificare il nomestlamente

(@) FUMZ.ERRORE worksheet
Inserisci,.. function worksheet Function

Elimina @ PROBABILITA worksheet
— function worksheet Function 4

Rinomina

Sposta o copia. .. Cerca

Seleziona tutti i Fogli (Guida non in linea v

oo Lk [ b | e R Rt
FI|=|2| W@ || | ;| || &

Colore linguetta scheda. .. lirniti a

[
]

O visualizza codice +w [ @ Messun risulkako?
v ml\ gennaio { febbraio 4 rarzo % Foglior |« 3]

-

Figura 32 - Rinomina fogli di lavoro

Eliminare un foglio di lavoro

Per eliminare un foglio di lavoro posso farlo cobuse tramite il pulsante destro,
collocando il puntatore sulla linguetta del fogiibe voglio eliminare poi premendo |l
pulsante destro del mouse e scegliendo il com&thduna

(@) FUNZ.ERRORE worksheet
Function worksheet Function

Inserisd...

(@ PROBABILITA workshest

Elimina function worksheet Function

Rinomina

Sposta o copid.., Cerca

Seleziona butki i Fogli Guida non in linea v

| 0 L | R (B b [ o R |1
FI|=|2|@|d| = || ;&

e — —~
Colore linguetta scheda... frnii a
~ (@) Messun risultato?

)
]

Gl wisualizza codice

» w]\_gennaio % febbr = [< el

P

Copiare un foglio di lavoro all'interno di un foglio elettronico e tra
fogli elettronici attivi

Per copiare un foglio di lavoro all'interno delléesso file posso farlo col mouse
(trascinando la linguetta del foglio che voglio @wp tenendo contemporaneamente
premuto il tastaCTRLe poi lasciando a destinazione) oppure tramiterhanddSposta

0 copia...attivabile cliccando il pulsante destro sulla ega del foglio che voglio
copiare; poi posso scegliere dove collocare laaa@l foglio se nello stesso file in
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guale posizione, oppure in una altro file, alleefprima di premer®K devo ricordarmi
mi mettere il segno di spuntal& altrimenti il foglio si Sposta.

25 ='Q;‘J Specifiche e limiti di Excel

21 Sposta o copia @ (@) Risoluzione dei prablemi

22 relativi al contenuto con

ﬁ Sposta i fogli selezionati autorizzazioni limitate

(24| I | Al cartella: ) I | | | (@ FUNZ.ERRORE worksheet

25 | cartels v/ function worksheet Function

7] Prima del foglio: @) PROBABILITA worksheet

7 i function worksheet Function 4
Bl loennaio | 1
| 28 | | | |Febbraio | | | | | M
pE] | 1 erca

a0 | aprile P
= | (sposta lla Fine | ._Gulda non inlinga &8
El o e I
=En v 4; -

33 w | @ Messun risultato?

W4 v ny genngin / febbrain | < ¥

Spostare un foglio di lavoro all’interno di un foglo elettronico e tra
fogli elettronici attivi

Per spostare un foglio di lavoro all'interno dedtesso file la procedura & molto simile a
quella spiegata nel punto precedente, posso fatimouse (trascinando la linguetta del
foglio che voglio e poi lasciando a destinazionppure tramite il comand8posta o
copia... attivabile cliccando il pulsante destro sulla lietta del foglio che voglio
spostare; poi posso scegliere dove collocare ilidoge nello stesso file in quale
posizione, oppure in una altro file, alla fine pairdi premereOK devo ricordarmi di
NON mettere il segno di spunta Hissmeszs altrimenti creo una Copia.

o0 @) Specifiche & limiti di Excel

20 ! | ! | | | | |
21 Sposta o copia @ @) Risoluzione dei prablemi

2 relativi al contenuto con
E Sposta i fogli selezionati autarizzazioni limitate
24| | | Al cartella: |l | | | @) FUNZ.ERRORE warkshaet
25 | cartels v Function worksheet Function
%5 | i i Nl @) PROBABILITA warksheet
Prira del Faglia: L

7 ;Elma FlRAEe Function worksheet Function 4 |
F=e]  cennaio '
|28 | | | |Febbraio | | | | | H
29 |marzo :! L

a0 | aptile: o » 3l
e | (sposta alla Fine) | VGulda non inlinga |
3z ' I = ' ' ' ' [ i ]
E=l [ grea una copia w | @ Messun risultato?
i 4 » ml gennain { febbraio ¢ el
Prantan

Rl IR
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Formule e funzioni

Formule aritmetiche

Generare formule usando i riferimenti di cella e le operazioni
aritmetiche (addizione sottrazione, moltiplicazionedivisione)

Esistono 2 metodi per eseguire un calcolo:
1. Metodo manualégenero la formula manualmente)
2. Metodo automaticdrichiamo la funzione associata)

Ognuno dei 2 metodi ha dei vantaggi e degli svajitdfymetodo manualéha come
vantaggio quello di poter eseguire ogni tipo dcold possibile, come svantaggio pero
implica che il metodo € molto lento. hetodo automaticinvece ha d’interessante la
velocita d’esecuzione, perd ha come svantaggigobissibilita di poter eseguire tutti i
tipi di calcoli possibili ed immaginabili.

Quindi é opportuno conoscere entrambi i metodidifigeeremo il metodo automatico
(tramite il richiamo delle funzioni a cui sono asiste le formule) ma se il calcolo che
voglio fare non € presente in ufuezionedevo utilizzare per forza ihetodo manuale.

Metodo Manuale
1) mi posiziono dove voglio il risultato

2) digito da tastiera il segno “=

3) Scrivo la formula inserendoperatori i pit comuni sono il piu: +" per
la somma, il meno:—=" per la sottrazione, ldarra:“/” per la divisione,
I'asterisco: *” per la moltiplicazione, il cappellino”™* per elevare) ed
operandi (gli operandi sono i numeri su cui voglio fare ilotdi e li
inserisco col metodo deiferimento cioé le coordinate; esempio: B3 si
riferisce al numero 5 vedi figura di esempio sotie) giusto ordine (se
inserisco il numero senza utilizzare il riferimerdatia cella allora il
numero € inteso come unastantg

4) Premo INVIO per confermare

L wm I | v Emw | g = [ |l ¥ ar ~r = -

CASUALE * X & =B3C3

A | 5] | C ‘ D ‘ E | F | G | H | ‘ i | K | L |7  Risultati ricerca ¥ X

1

2 ®|®| A

3 I é’ ..... ﬂ:Ea*Ca Per visualizzare contenubo aggiuntivo

4 e aggiornato, esequire la ricerca in
=+ttt 1+l el s
Figura 33 - Moltiplicazione

: . | | | ¥ Ee | gu Sel [ S Iy o e T ¥ | -~r =2 B
CASUALE + X o & =CA+CE+CE+CT+CE
a [ 8 [Te ] o [T e [ F [ 6 [ W [ 1 [ 0 [T K [ L [%nisukatiricerca v x

1 r
|3 IESH entrate Per visualizzare contenubn aggiuntiva

4 gen 100 & aggiornate, esequite la Ficerca in

5 fob 200 Microsoft Office Onling,

5] rnar 300 (@) Ulkeriori informazioni
1 7 | S B 20 risultati

5] rnag 150 —

] totale | =C4+05+0E+07 +00] @ Consentive le madifiche
0 | I direttamente nelle cellz o
e limitarle alla barra della
Figura 34 - Somma
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H .- I, | ¥ Esb | M = . | A Clye = e T ¥ ¥ | W =r | '\'E’)B
CASUALE X o A =(C44+05+CE)2

Ja e e T el f e e T T T3 T KT L IT ttiner v %
B3 @181 A
i Mmese entrate Per wisualizzare contenuto aggiuntivo

4 yen 100 & aggiornato, esequire la ricercain

5 fab 200 Micrasaft OFfice Online.

5] rnar 300 (@) Ulkeriori informazioni
7 e 120 20 risultati

g mag 150 -

q totale 870 @ Consentire le modifiche
Kl direttamente nelle cele o
e lirmit arle: alla b, dell

11 i primi 3 mesi diviso A=(CA L5 05 oy o dea

12 N ETIR
Figura 35 - Operazione con le parentesi

S = =
CASUALE v X o A =250(1/2)

- A | 5] | C ‘ 8] ‘ E | F | G | H | ‘ J | K | L3 ! Risultati ricerca X
R @|D|a
i fnese entrate Per visualizzare conkenuto aggiuntivo

4 yen 100 & aggiornato, esequire la ricercain

5 fob 200 Micrasaft OFfice Online.

5] rnar 300 (@) Ulkeriori informazioni
7 apr 120 20 risultati

5] rnag 150 —

9 totale 870 (@) Consentire le modifiche
10 | direttamente nelle cellz o
1 lirnitarle: alla b dell

11 [i primi 3 mesi diviso 2:] 300] f'g}'nf&: Slabara tela

12

i i r @) Visuali ione di contenut
ﬁ [la radice quadrata di 25: =252 (1/2)]] e e
= @ anainnners elirminare o

Figura 36 - Radice quadrata di 25 (ho usato il moergestante 25 e non il riferimento alla cella

Tramite labarra della formulaposso vedere e quindi modificare la formula coutm
ogni cella semplicemente selezionando la cellacoméiene la formula.

Posso eseguire una operazione di somma velocelnantie il richiamo alla funzione
automatica associa = 7

Metodo Automatico
1) Mi posiziono dove voglio il risultato

2) Richiamo la funzione opportuna (somma) o tramitksgmte sulla barra
degli strumenti & “oppure tramite menu:nserisciFunzione.e
cercando la funzione voluta.

3) Controllo la selezione dei numeri (ATTENZIONE: satso solo i
riferimenti alle celle che interessano a me camaluse, uso ICTRL se
devo selezionare dati non adiacenti) — (C4:C8 mtiia C4 a C8") -
(C4;C8 indica:“C4 e C8")

4) PremoINVIO per confermare

: . | L | ¥ B4 | == = B T R R R R T R CT e = ] g
CASUALE X o & =SOMMACA:CE)
A T 8 [T o T ET FT & [ H T T T T T K T L F:usmueatiicera v x
1
2 @|®| A
3 mese e‘nl@t_e’___’_ Per visualizzare conbenubo aggiuntiyvo
4 fen 1] 100t & aggiornato, esequire la ricerca in
5 fab i 2001 Microsoft Office Online,
b rnar ! 300¢ (@) Ulkeriori informazioni
|
| 7 | | ST 20 risultati
| B | mal 1800
9 totale  |=SOMMA, (@) Consentire le modifiche
EnLE direttamente nelle cells o
% SOMMALRumL, [rurz]; ...} lirritatle: alla barra della
Frrraiila

Figura 37 - Somma automatica

Approfondimenti sullefunzioni e quindi sulmetodo automaticowerranno trattati nei
paragrafi successivi.
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Riferimento di cella
Costante numerica

Funzione del foglio di lawvaro

=(B4+25)/S OMMA(D5:F5)

Riferimento di intervallo

Operatore di divizione
Operatore di addizione

In altre parole undormula e un'insieme dcostantie/o riferimenti uniti da operatori
matematici. Una formula in Excel inizia con = (up)aEsempio=(A1*235*B3+C5) &
una formula che inserisce nella cella il risultd&dle operazioni contenute in essa. Tutti
gli operatori matematici, di confronto, di unionegonosciuti da Excel sono:

+ Somma

- Sottrazione

* Moltiplicazione

/ Divisione

% Percentuale

A Elevamento a potenza
= Uguale a

> Maggiore di

< Minore di

>= Maggiore di o uguale a
<= Minore di o uguale a
<> Diverso da

& Concatenamento di testo

Riconoscere e capire i messaggi d’errore piu comurassociati all’'uso
delle formule

Quando creo una formula se commetto degli errorsidiassi Excel mi avverte nei
seguenti modi:

Gli errori piu ricorrenti, che compaiono in unalaethe contiene una formula errata
sono:

ATTENZIONE Un valore come questo ####pu0 sembrare errore e
. verifica quando la cella contiene un numero, urta daun'or
Questo non e un erroiche non rientra nella cella oppure quando contiane
HHHH formula di data e/o di ora che genera un risulteigativo.

Il valore di errore #VALORE! viene visualizzato oo
Errore #VALORE! viene utilizzato un tipo di argomento o di operarefoatc
oppure se la caratteristica Correzione automaticadla not
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e in grado di correggere la formula.

Errore #DIV/0!

Il valore di errore #DIV/0!viene visualizzato quando
divisore di una formula & uguale a 0 (zero).

Errore #NOME?

Il valore di errore #NOME? viene visualizzato quanictestc
contenuto in una formula non viene riconosciuto.

Errore #N/D

Il valore di errore #N/D viene visualizzaguando il valor
che occorre a una funzione o a una formula nosgodibile
Se certe celle del foglio di lavoro sono destirateontener
dati non ancora disponibili, immettere il valore /BNin
gueste celle. In tal modo le formule che fannorinfento &
esse non calcoleranno alcun valore e restituir
semplicemente il valore #N/D.

Errore #RIF!

Il valore di errore #RIF! viene visualizzato quandm
riferimento di cella non é valido.

Errore #NUM!

Il valore di errore #NUM! viene visualizzato quandi
verifica un problema con un numero contenuto infonaula
0 in una funzione.

Errore #NULLO!

Il valore di errore #NULLO! viene visualizzato qubn s
specifica un'intersezione di due aree che norneisacano.

D e R e B I e W= mm —  av v ms =B
D11 - fe =(CA+CE+CEICI

A | B | ¢ To [T E [ F [ e [ H T 7 [0 [ K [ L [ M [ N[0 F
1
i
| 3 | mese entrate
4 gen 100
1 5 | feb 200
| 6 | rmar 300
| 7 | apr 120
| B | mag 150
| 9 | totale 870
|10
11 [i primi 3 mesi div[©[2:FVALORE!]
12
E [1a radice gquadrata di 25: ] 5|
| 14]
Figura 38 - Ho diviso per del testo

R e O = e = e i * T e e N | B & - @y Ab WAy e - @ g
D11 - A =(C4+C5+CE)0
a [ 08 | ¢ [ o [ E [ F [ & [ H [ ¢ [ & [k [ L [ M [ N | 03

mese entrate

gen

100

feh

200

mar

300

apr

120

mag

150

totale

a70

(=]

[i primi 3 mesi div[@[2[_#DIvior |

]

w

[1a radice gquadrata di 25: ]

5]

=

Figura 39 - Ho diviso per zero
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Riferimenti di cella

Comprendere e applicare alle formule i riferimenti relativi, misti e
assoluti

Quando si genera una formula e quando come opevandono utilizzati i riferimenti
questi possono essere di 2 tipi:

1) Riferimento relativoesempio: =C4-D4 (indica l'utilizzo di 2 riferiment
relativi, relativi perché quando trascino la forawierso il basso, quindi
trascino per riga, il riferimento cambia incrememnta il valore di riga,
vedi esempio sotto (diventando = C5-D5 poi = C6€06..)

HRREAR RENE = R <N e .

LR T TR L Y |

E12

=

3

A

B

©

[ D

E

Imese

entrate

uscite

resto

gen

100

20

=C4-D4

feb

200

210

=C5-05

mar

300

150

=C6-DB

apr

120

70

=C7-07

mag

150

30

=C8-08

totale

=SOMMA{CA:C8)

—SOMMA(D4:D8)

=C9-D9

(=]

[i primi 3 mesi diviso 2: | [E(C4+C5+C6)0

]

[=25~ (172

o

[l radice quadrata di 25 |

=

o

Figura 40 - Riferimento relativo

2) Riferimento assoluts’intende quando blocco il riferimento della cella
perché devo trascinare la funzione e voglio che aemnbi il riferimento
a quello specifico operando esempio:

= $D$2 Colonna D bloccata e Riga 2 bloccata (riferimento
assoluto - — lo uso se trascino la formula siaga che in
colonna)

= $D2 Colonna D bloccata e Riga 2 relativa (riferimento
misto — lo uso se trascino la formula in colonna)

= D$2 Colonna D relativa e Riga 2 bloccata (riferimento
misto — lo uso se trascino la formula in riga)

L'utilizzo del tipo di riferimento serve solo sewdetrascinare una formula e lo devo
valutare di volta in volta. Ad esempio nell’esergizottostante ho usato un riferimento
misto per bloccare il riferimento di riga alla @ID2 (quindi ho scritto D$2) perché
dovevo trascinare la formula in riga, quindi se hiamessi fatto le formule create col
trascinamento (quadratino di riempimento automatsmgtostanti alla prima sarebbero
state tutte sbagliate.

D4 - fe =C4*D§2
A [ B I C | D [ E F G =
1
| 2 | 5‘2
| 3 | mese ahtrate [iva
4 gen 100 JEC4 D52
| 5 | feb 200 =Ca"D%2
| B | tmar 300 =CED§2
| 7 | apr 120 =C7 D52
| 8 | fmag 150 =CED§2
| 9 | totale =SOMMA(C4:CB)
n

Figura 41 - Riferimento misto (colonna relativaga 2 assoluta)
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Lavorare con le funzioni

Generare le formule usando le funzioni di somma, naka, minimo,
massimo e conteggio

B3 Microsoft Excel - Cartel3. xls E]@

55_11 File  Modfica Wsualizza | Insetisci | Formato  Strumenti  Datl Finestra 2 tifetimenta misto - -8 X
: arial = Celle. % 000 £ %3 %[ EEE @ S A .E
3 2 3 Righe ALEL T 3 =
SN W= ] RS = -4l ALl g 100 "Q_’.‘!
B1 = A Colonne
; A | Eogliodis¥or | E ‘ E | G | H | I | Jx Risultati ricerca ¥ x
. _ﬂ Graficn | a
| Simbalo...
| 3 | Mmese Per visualizzare contenubn aggiuntiyo
4 gen Interruzione di pagina & aggiornato, esequire la ricercain
5 fah I Microsoft Office Online.
= F
G mar If‘ eone (i) Ulteriori informazioni
7] Norg 3
7| apr = & tisultati
| 8 | rmag _d| Commento - o
4, totale @) Modificars il Bipo di riferimento
—.m— Immagine » (relativo, assoluto o mista)
11 .1 Disgramma @) Informazioni sui rferimenti di
i cella e di intervallo
(12 Media ent.ra.t Oggetto...
(13 Entrata minir @ Risolvers | problemi relativi sz
14 Efifiata mase ‘gj Collegamento ipertestuale...  AL+CTRLHK Hhadtica detdat
e wr (ol . T =1

Come introdotto nei paragrafi precedenti, € poksitreare delle Formule utilizzando le

Funzioniassociate, la funzione piu utilizzata e la funeiolin somma di cui abbiamo gia

mostrato un esempio, esistono centinaia di funzmante in Excel (esempio: Media,

Minimo, Massimo, Conteggio....ecc) e possiamo utdilz seguendo questo schema
generico:

1) Mi posiziono dove voglio il risultato

€ % 48 =@~

2) Richiamo la funzione opportuna (es: media) o tram2F Liias »

Somma

pulsante sulla barra degli strumenti oppure trammésu: ~[ we- &

Inserisci?Funzione. e cercando la funzione voluta.

i

3) Controllo la selezione dei numeri (ATTENZIONE | | sehman. |
seleziono solo i riferimenti alle celle che intex&@so a me con il mouse,
uso ilCTRLse devo selezionare dati non adiacenti) — (C4ndRa:“da
C4 a C8") - (C4;C8indica:“C4 e C8")

4) PremolNVIO per confermare

E_’] File Modifica Wisualizza  Inseristi  Formato  Strumenti Dati  Finestra 7 riferimento misto * _ 8 X
; T = 0 | =55 e B A
R
il 4100

e e T el

Hi = | = 1 ¢ e | =
il i || G § | [

EIEN = NIEs = WIS TR W
CASUALE > XK o A& =MEDIAC4:CH) Somma

7 A | B | c ‘ D | E | 1 Media ‘MT i__Ri_s_uItati ricerca * x
= [ Conteggio ®|e|a
(3 HESH ‘_.eﬂt.@t.e.-,- va Mo Per visualizzare contenuto aggiuntivo
4 gen 1] 100¢ 20 Min & aggiornato, esequire la ricercain

5 fah i zgm an £l Microsoft Office Online.
5 | mar ) 300] B0 Altre funzioni... @) Uleeriori infarmazicni

] T

7 apr : 1201 24 & tisuleati
8 rnag L,,,,,JED.J( 30 [ Al

q totale l— 870 ®) Modificare il Hipo di riferimenta
TD (relativo, assoluto o mista)
11| @) Informazioni sui riferimenti di

12 Media entrate |=MEDIA[C4:CE) cella e di intervalo
13| Entrata mini | MEDIAfnUM1; [rumz]; ... | (@) Risclvere i problemi relativi alla
14| Entrata massima I modifica dei dati

(15 Numero di mesi considerati: (@ Costrutti di schema %ML ran

16 supportati

Figura 42 — Calcolo Media con funzione automatica
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il =18 - |G S == 1
VT VTN T T
CASUALE > X J A& =MIN(C4:C8)
A | E | C [ o | & | Meds H ! _
7 = 3
j; ’W Conteggio
i [Mese Leﬂt’rgt’e»» UE] Max Pet visualizzare contenubo aggiuntivo
4 gen 1] 100f 20 ‘ i ‘ & aggiornato, eseqguire la ricerca in
5| fah i 200/ a0 L Micknsaft OFfice Online.
B | rnar ] 300; B s Furieni... @ Ukerioriinformazion
L7 Apl ) DU; 24 & risultati
8 | mag L,,,,,,JQU,J( ElL @
i} totale | 870 (€ Modificare il Hipo di riferimento
1_D_ {relativo, assoluto o mista)
IL &) Infarmagzioni sui tiferimenti di
£ Media entrate | 174‘ cellz e diintervallo
13 Entrata minima | =hIN(E4:CE) [ 1§ Risolvere | problemi relativi alla
14 Entrata i [ Trmmtnumi; [nomzg; ] modifica dei dati
(15 Numero di mesi considerati: | I (@ Costrutti i schiema $ML non
16 | supportati
Figura 43 - Calcolo del Minimo
. . - S . § L —m
TR NERE T N A e A R e e e e e
CASUALE » X o f =MAXC4CE) Somma
] A | ] | £ ‘ D ‘ E | Media ;‘—‘L__T ERisultati ricerca b A4
Z 0% Conteggio ®| 9| aA
| 3 | mese entrate L] ‘ ax ‘ Per visualizzare conbenubn aggiuntio
(4 gen 100 20 Min e aggiornato, eseguire laricercain
5 fob 200 a0 2 Microsoft Office Onling,
B | mar 300 [=] Altre funzioni... (@) Ulkeriori informazioni
7 | apr 120 24 & risulati
(8 mag 150, 30 =
9 totale 870 (@) Modificare il tipo di riferimento
_13 (relativa, assoluta o mista)
E: (@) Trformazioni sui riferimenti di
[12] Media entrate | 174‘ cela e diintervallo
13 Entrata minima [ 100] (@) Risolvere i problemi relativi alla
14 Entrata massima | =taasicdt CH) modifics dei dati
15 | Numero di mesi considerati: [ [maxinumd; [rome]; .3 ] @ Costrutti di schiema ¥ML non
1= ]
Figura 44 - Calcolo del Massimo
i -2 -6 £ 8 ] =R
IR | R DI [ « W THE W i A [ 107 L pr -of
CASUALE X o A& =CONTANUMERI(C4:C8) Somma
T 1 | J=:
- A B | £ | b | E Media L=+ ] A sultati ricerca ¥ X
2] 0% | Conieso \ (&8s
|3 | mese ]_e)n’tr’ale»» l¥a Max Per visualizzare contenubo aggiuntivo
4 gen T 100 20 Min & aggiornate, esequire la ricerca in
5 foh H 20m: A0 s Microsoft Office Online,
B | mar i 300} B0 Altre funzioni. ., (@) Ulteriori infarmazioni
7| apr : 120, 24 & risultat
g mag L 150, 30 i
7'97 totale ]— 870 gﬂ Madificare il Hipo di riferimenta s
_1E|_ (relativa, assoluta o mista)
jz (@) Informazioni sui riferimenti di
12 Wedia entrate 174 celz e di nkervalln
(13 Entrata minima 100 (@) Risolvers | problemi relativi slls
14 | Entrata massima 300 modifica dei dati
1 Numero di entrate considerate: |=CONTA NUMERI(C4:C5) @ Costrutti di schema $ML ron
16 [‘CoMTA.NUMERI(vall; [valz]; ..} ] suppartat]

FTgura 45 - Conteggio del numero delle entrate icenate

Tutte le funzioni matematiche, con la loro sintassspiegazioni, si possono trovare
nella guida di Excel cercando "Funzioni matematiehgigonometriche". Allo stesso
modo si possono cercare le "Funzioni statisticlee"-unzioni di database" etc.

Di seguito alcuni esempi esplicativi sulla funziemnmae media

Funzione SOMMA

Somma tutti i numeri presenti in un intervallo dlle.

Sintassi

SOMMA(humZ1;numz2; ...)

Numl; num2;... sono da 1 a 30 argomenti di cdesidera il valore totale 0 somma.
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I numeri, i1 valori logici e la rappresentazioni dumeri in formato testo digitati
direttamente nell'elenco degli argomenti vengomtusi nel calcolo. Vedere i primi due
esempi che seguono.

Se un argomento e costituito da una matrice o dé&enmento, verranno utilizzati solo
I numeri presenti nella matrice o nel riferimemueentre le celle vuote, i valori logici, il
testo o i valori di errore verranno ignorati. Vesldrterzo degli esempi che seguono.

Gli argomenti rappresentati da valori di errore atdsto non convertibile in numeri
determinano degli errori.

Esempi
SOMMA(3; 2) e uguale ab

SOMMA("3"; 2; VERO) € uguale a 6 in quanto i valori in formato tesengono
convertiti in numeri e il valore logico VERO viergensiderato uguale a 1.

A differenza di quanto illustrato nellesempio méente, se Al contiene "3" e Bl
contiene VERO:

SOMMA(AL; B1; 2) € uguale a 2 in quanto i riferimenti a valori nmumerici presenti
nei riferimenti non vengono convertiti.

Se le celle dell'intervallo A2:E2 contengono i val 15, 30, 40 e 50:
SOMMA(A2:C2) € uguale a 50
SOMMA(B2:E2; 15) € uguale a 150

La funzione somma e la funzione piu comunementdausde essa serve solo a
verificare la somma di un certo intervallo di cellecordare che quando viene
selezionata una zona del foglio, appare automadngna somma dei valori numerici
sulla barra di stato.

Naturalmente la funzione somma (come tutte le dilirzioni) possono entrare a far
parte di una formula. Per esempio =A3*135/sommaA®) effettua il prodotto fra il
contenuto della cella A3 per 135 e divide per las@ dei valori dell'intervallo
A4:D10.

Funzione MEDIA
La funzione media(fa parte delle "Funzioni statistiche" il cui elencompleto si puo
trovare nella guida di Excel

Essa restituisce la media aritmetica degli argoment
Sintassi
MEDIA(num1; num2; ...)

Numl; num2;... sono da 1 a 30 argomenti numelictui si desidera calcolare la
media.

Osservazioni

Gli argomenti devono essere numeri 0 nomi, matjigure riferimenti che contengono
numeri.

Se una matrice o un riferimento contiene testoprvabgici o celle vuote, tali valori
verranno ignorati. Le celle contenenti il valoreaeerranno invece incluse nel calcolo.
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Suggerimento Quando si calcola la media delle celle, termmesente la differenza
esistente tra celle vuote e celle che contengovaldre zero, soprattutto nel caso in cui
sia stata deselezionata la casella di contr@iwi nella schedaVisualizza che e
possibile visualizzare sceglienddpzioni dal menuStrumenti Le celle vuote non
vengono conteggiate, al contrario degli zeri.

Esempi

Se lintervallo A1:A5 viene denominato Punteggoatene i numeri 10, 7, 9, 27 e 2:
MEDIA(AL1:A5) € uguale a 11

MEDIA(Punteggi) € uguale a 11

MEDIA(AL:A5;5) € uguale a 10

MEDIA(A1:A5) € uguale 8OMMA(A1:A5)/CONTA.NUMERI(A1:A5) € uguale a 11

Se l'intervallo C1:C3 viene denominato AltriPunteggontiene i numeri 4, 18 e 7:
MEDIA(Punteggi; AltriPunteggi) e uguale a 10,5

Generare formule usando la funzione logica “se”

Excel oltre ad essere uno strumento di calcolo @gheruno strumento in cui posso
gestire comandi al verificarsi di determinate carmahi, questo lo posso fare tramite
I'utilizzo della funzione logicaSE

La funzioneSEe un altro modo per determinare un valore di celi®conda dei criteri
impostati.

Funziona in questo mod8E un‘affermazione e verdLLORArestituisci questo primo
valore.ALTRIMENTIrestituisci questo secondo valore.

La funzione SE puo0 essere nidificata, vale a diseiita all'interno di altre funzioSE
per renderla ancora piu utile. Ogni funzione pugees nidificata in un'altra, fino a sette
livelli di profondita. Cosa che permette di sbiziar con i calcoli nei fogli di lavoro.

L’esempio seguente mostra una formula che resteuisella cella stessa, “POSITIVO”
0 “NON

POSITIVO” a seconda del valore contenuto in Al.
=SE(A1>0;"POSITIVO”;"NON POSITIVO”)
Esempio

Se voglio che in automatico il programma scriva gni riga delle entrate la parola
“Elevate” se le Entrate del mio esempio sono sopea 120 oppure “Basse” in caso
contrario;

Devo procedere in questo modo:

1) Mi posiziono nella prima riga a fianco della priewtrata
e

IESE entrate va Ie Entrate sono: Per visualizzare conkenuto aggiuntivo
yen 100 20 & aggiornato, esequire la ricerca in
fab 200 40 Microsoft Office Online.

rnar 300 B0 (@ Ulkeriori informazioni
apr 120 24
rnag 150 30

totale 870 @ Madficare il tipa diriferimento
(relativa, assoluta o mista)

& risultaki

-35-



www.alessandrobonini.it

2) Richiamo la funzione logica “SE” richiamandola dahenu
Inserisci>Funzione... come di seguito:

Al W1 T ) W B ) WS | ] T e A Oy - e

B3 Microsoft Fxcel - Cartel3. xls

) > XVIA Inserisci funzione
A B & [ ® ] —
il Cerca una funzione: =
_2_ Eb\g\tare una breve descrizione di cosa si desidera Fare, |
i HAESE | quindi Fare clic su Yai Per wisualizzare contenuta sggiuntivo
4 gen i [l & aggiornato, esequire laricercain
? o Oppure selezionare una categoria: :ogltche - : -4 ! ! | | peags e it
= sate pill di recente + t t 1 -
B mar Selezionare una funzione: Tutte P (@) Ulteriori informaziani
7 apr [E Finanziarie " | . .
Et | & tisultati
| Data e ora |
|FALSO:
| 8 | I3y |MON Matematiche & trig, . |
otale | isti 7]
9 total lo Statistiche &) Modificare il tipa diviferimento
ﬂ, Ricerca e riferimenta e | {relativo, assoluto o mista)
(11| |VERO Latabare i | | | &) Informazioni sui riferimenti di
12 Media entrate Lozt e % cells e diintervallo
13 Entrata minima | SE(testise_verojse falso)  (1nfomapve | | | | (@) Risolvere i problemi relativi alla
14 Entrata massimal Restituisce un valore se una condi{Definike dallutents isultatn YVERC & e et
= : un altro valare se d come risultato FALSD, T T T T
15| Numero di entra 1) Costrutti di schema XML non
16 supportati
% A e ok | Al (@) Informazioni sulle Formule
ECH I I I I I | @) Aggiungere un controll alla
3) Scrivo il test, il se_vero ed il se_falso, poi peelVIO
SRNEN= NEWETIZ RN <P TN 0 N R I > WS S S AN 0. | [ 7Y |
3E * X /[ & =SE(C4>120;"Elevate™;"Basse”)
7 ) | B | & | D | E ‘ E | G | H | |7 Risultati ricerca v X
. o [ —— - ©
| 3 | Mmese entrate V3 [le Entrate sono: | | | | | Pet visualizzare contenubn aggiuntivo
en 2" "Basse & aggiornato, eseguire laricercain
4 q 100 20]te" "B i jiornats lari
5 fah 200 40] i Microsoft Office Online.
5] rnar 1] =l (@) Ulkeriori informazioni
7 i Argomenti funzione gj | e
5] rnag
=] totale £l | (@) Modificare il Hpo di riferimenta =
10 Test C4=120 i FALSO | (relativo, assoluto o mista)
11 Se_vern | "Elevate” “Elayake 1@ Irformazion sui riferimenti di
12 Media entrate = cella e diintervallo
| dd e Falso ™ " — "Hasa”
| 13] Entrata minima A 2= R &) Risolvere i problemi relativi alla
14 Entrata massima S | modifica dei dati
Ji Numero di entrate consideratq Restituisce un valore se una condizione specificata da come risultato YERO e un altro valore (@) Costrutti di schema XML non
16 se da come risulkato FALSO, supportati
17 . . . &) Informazioni sulle Formule
18 Se_wero & il valore che viene restituito se test & YERO. Se viens omesso, verrd =
19 restituita YERQ, E possibile ridificars fino a sette funzioni SE. | & Aggungere un controllo alla
o | T barra degli strumenti Moduli
21 Risultato formula = Basse (&) Madificare un controllo
22 Guida relstiva a questa Funzione 1 (& Tipi di controli & relative
23 = | ‘_ proprieta
= g

4) Alla fine trascino la formula nelle celle sottogian

Eﬂ Eile  Modfics Misualizza  Inserisci  Formato  Strumentl  Dabi  Finestra 2 riferimento misto - .8 X

 drial -0 -lG € §|E | G e g0 € 5 5% \m.&-é-!

NEE OISR TE s B F0 0 @8 = 815 ueu: -of
E7 L A =SE(C7=120;"Elevate”;"Basse")

HEEES

2zl

A B [ ¢ [ b | E 7 ] e S E 7 | Risultatiricerca b

20%
15 5 entrate L] le Entrale song. | | | | Per visualizzare contenute aggiuntivo
gen 100 20|Basse | | | | & aggiornato, eseguire la ricerca in
feh 200 A0|Elevate Micrasaft Office Online.
rnar 300 BO0|Elevate | | | | (g Ulkeriori informazioni
apr 120 24|Basse & risiikati
mag 150 J0|Elevate | | | | i _' o
totale 870 !EI i) Modificare il tipo di riferimenta

(relativo, assoluto o mista)

(3 TrFewen e e viFarimank A

Controllo il risultato e vedo che effettivamentecirrispondenza di entrate maggiori di
120 la Funzione riporta la dicitura “Elevate” mentBasse” nel caso contrario, noto
altresi che pure in corrispondenza di 120 vienertgta la dicitura “Basse”, se avessi
voluto considerare 120 compreso per la dicituraevite” allora avrei dovuto inserire
nel Test C4>=120 anziché C4>120 (provare I'es@kita funzione logica puo essere
utilizzata anche per eseguire calcoli al verificalisdeterminate condizioni, provare il
seguente esercizio.

Esercizio

-36 -



www.alessandrobonini.it

Se le entrate sono superiori 0 uguali a 150 si dmleolare uno sconto del 10%,
altrimenti si deve calcolare uno sconto del 5%.lime il dato calcolato tramite
I'opportuna funzione logica nella colon8aonto appllcatcécome in flgura sotto)

~ o

w

il 1 | = | |A

1 1 1
Se le entrate sono superiori o uguall a 150 deve calcnlare uno scnntn del WD°/ altrlmentl deve ca\cnlare uno scnntn del 5°/

L'esercizio con
“eserciziol.xIs

1

| 2 | 0%
sconto |

| 3 | mese entrate iva le Entrate sono: |applicato
4| gen 100 20|Basse
| 5 | feb 200 40(Elevate
| 6 | mar 300 B0|Elevate
| 7 | apr 120 24|Basse
| 8 | mag 150 J0|Elevate
| 9 | totale 870
|10
11
| 12 | Media entrate 174
13 Entrata minima 100
|14 | Entrata massima 300
|15 Numero di entrate considerate: 5

la soluzione si trova nel fogliosconto applicatd del file
scaricabile

dal
http://www.alessandrobonini.it/assoform/eserciz«dl..

seguente link:
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Formattazione

Numeri e date

Formattare le celle in modo da visualizzare una quaita specificata di
decimali, visualizzare i numeri con 0 senza punto g indicare le
migliaia

Formattare un foglio di lavoro significa non solarel ad esso un aspetto esteticamente

migliore e piu gradevole, ma soprattutto rendeilbleggibile mettendo in evidenza gli
elementi importanti.

Excel offre una gamma vastissima di opzioni di fattazione celle: posso gestire il
formato delNumerq dell’Allineamento del Carattere delBordo, delMotivo.

2 Formato celle

!| Alinsamenta | Caratters | Borda Mativa | Protezione

q Esermpin
GERErale
Fumerg
Waluta
Contabilis Le celle di Formata generale non
Data hanna uno specifica formata

3
4
5
6 Ora numero.
-
8
9

Percentuale
Frazione
Srientifico
Testo
Speciale

| Personalizzata

12

12

Figura 46 - Menu per la formattazione celle
La procedura standard di formattazione celle @t¢pente
1) Seleziono la cella o le celle da formattare

2) Applico il tipo di formattazione scelto o tramit@arpa degli strumenti o
tramite menu dei comandiormato=>Celle...

La procedura per modificare i caratteri nelle celt;n € molto diversa da quella di
Word: evidenziate i caratteri che volete formattagaindi selezionate un carattere
dall'elenco a discestipo di caratteresulla barra degli strumenfiormattazionee una
dimensione per il carattere. Per applicare un@ gidrticolare fate clic sul pulsante
Grassetto, Corsivo o Sottolineato.

B3 Microsoft Excel - eserciziol.xls g@
EEH Fle Modfica Wisualizza  Inserisci | Formato | Strumenti  Dati Finestra 2 Digitare una domanda, - -8 X
: frisl o 10 < | {2 ek Rt o, gig & %0 0| SE SR T ey A .E
RNEN= NERETI= Nk B R TLER = oA e - @
3 = & 1000 Colonna 3
Foglio 3 ‘ ‘ ‘ ‘ 7
A ‘ Formattazione automatica, .. D E F G
2 Formattazione condizionale...
3 Stile...
T
5 45,67

-38 -



www.alessandrobonini.it

Ma Excel offre di piu, in quanto una cella contietei di diverse specie(numeri, testo,
funzioni). In questo senso essa puo essere fortmattgpredisposta, per contenere tipi di
dati particolari. Per formattare una cella in beasetipo di dati fare click su
Formato=>Celle... della barra dei menu; si apre la finestra di djalocostituita da
diverse schede.

Innanzi tutto esaminiamo la schedamero In essa € possibile scegliere da un lungo
elenco come vogliamo che appaia un numero nella.cAttenzione! anche se un
numero apparira, per esempio, senza cifre decimesdip € sempre memorizzato con la
precisione con cui € stato immesso (se abbiamaoitins&2,5 e scegliamo come
visualizzazione di cella numero intero, nella calfgparira 12, ma rimane memorizzato
12,5. Se si cambia il formato numerico di cellaapp 12,5).

A \ = | : L E | - | (€] | )

Formato celle

| Mumero | Alineamento || Carsttere | Bordo || Motiva | Protezione
Categoriat Esempio
1.000,0000

Posizioni decimali: | 4 s}

Percentuales

Frazione

Scientifico =
Testo 1.234,3210
Speciale -1.234,3210
Personalizzato -1.234,3210

L'opzione Numero viene utilizzata per la visualizzazione generale dei numeri,
Le opzioni Yaluta & Contabilita Forniscono Formattazioni speciali per walari
monetari,

To 0 eNoloslw N

12

Figura 47 - Formattazione del Numero

Selezionando la categoridumerodall'elenco delle categorie appare la casellaiirsic
pud immettere il numero di cifre decimali da viszzdre, eventualmente il separatore
delle migliaia e come appaiono i numeri negati.ifseriamo un numero con 2 cifre
decimali e abbiamo scelto come formato cella 4eaifecimali, verranno aggiunti due
zeri in modo che le cifre decimali siano 4. Scegl® dall'elenco delle categorie
Generale il numero sara visualizzato con le cifre decinmlimesse senza gli zeri finali
dopo la virgola.

Alcuni strumenti di formattazione numerica li hosglonibili anche sulla barra degli

- . ] ) 0,00
strumenti di formattazion — % 10 € i &5

% questo tasto serve per visualizzare i numeri tparito per indicare le migliaia
w0 00 R . . - . . . .
. >0 questi tasti servono per aumentare o ridurredaalizzazione dei decimali

Formattare le celle per visualizzare le date

Quando in Excel voglio inserire una data possazatite uno dei due seguenti formati
visibili nella figura sotto
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AN | | AN SN 'I@_Z-llI.J-'U’—'T@Ji
E3 > X o & 12-10-2008
A Bl c¢c [ b [ E | F [ G [*
1
2 12/01/2008
3 12—10—2008_|
4

Figura 48 - | formati delle date

Quando scrivo una data la cella viene Formattautoraatico e d’ora in poi ogni
numero che inseriro in quella/e cella/e verra tnashto in formato data fintanto che
non riapplico la formattazion@eneraleo altro tipo di formato. Posso gestire vari tipi d
formattazione ( ad esempio per far scrivere in @mateco la data per intero con
I'indicazione anche del giorno della settimana) mahu: Formate>Celle... e poi nella
schedaNumeroed infine nella categoriaata

D e T T T I e T e IMEL EE — ey ooy e = -|

B2 - £ 12/0172008
- | = | [ =
~
A ‘ B ‘ Formato celle @@ F i
1 {hiumerd || alineamenta | Carattere | Borda | Mativo || Protesione |
2 | sabato 12 gennaio 2008 | g s
Generale sabato 12 gennaio 2008
Murnera
3 12/10/2008 || visa Tpo:
| Contabilica R 141032001 A
4 Data 2
Ora
14/3
5 Percentuale 14::3F’01
F"?Z'D!;? 14/03/01
Scientifico 14-mar
6 iesto 14-mar-01 e
Speciale Enmllc im0 e
.Per_s_una_l\;_zat_u_ il Impastazioni internazionali (localita):
7 Italiana (Ttalia) w |
8 I formati data visualizzano i numeri seriali di data e ora come valori data,
Tranne che per gl elementi che hanno un asterisco {*, i formati applicati nan |
9 invertono l'ordine della data con il sistema operativa,

Figura 49 - Formattazione data scritta per intero

Formattare le celle per visualizzare un simbolo dvaluta

Quando inserisco un numero posso fare in modo relagitomatico la formattazione di
questo numero comprenda un simbolo di valuta (eserS)p, quindi dopo aver
selezionato la cella o le celle da formattare pagsulicare la formattazione valuta o

tramite la barra degli strumenti usando uno deuiseti pulsanti di comand€ e =
(anche se la funzionalita di quest’ultimo puo essdentica al tasto euro, dipende dalle
impostazioni del sistema operativo sulla gestiogléad/aluta modificabile d&®annello

di Controllo), oppure tramite barra dei menkormato=>Celle... e poi nella scheda

Numeroed infine nella categori&aluta da cui posso scegliere le valute di tutte le
monete al mondo.
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" n L L
1 Formato celle @g|
2 Mumero | Alineamento | Carattere | Bordo Mativa | Protezione |
Cateqoriat Esempio |
3 | Generale
| Mumero | _
4 € 1 OOO OO [ ki Posizioni decimali; [ =
" 1 Contabilits . . =
|Dats §.|mbola‘ ;
5 o . :
| Ez;;‘:‘t;a " 4 Francese (Canada) A
6 | scientifico Inglese (Australia
7 i;;g:c?a\e 4 Inglese {Caraibi)
:Persnnahzzam 4 Inglese (Muova Zelanda)
8 L $ Inglese {Skati Uniti) (]
9 I Formati valuta sono utiizzati per valori monetari generici. Uklizzare i Farmati
contabilita per alineare i decimali in calonna,
11 o

Figura 50 - Formati valuta

Formattare le celle per visualizzare i numeri com@ercentuali

Se voglio Visualizzare i numeri conpercentualj dopo aver selezionato la cella che
voglio formattare premo il tasto da barra deglustenti % oppure tramite menu dei
comandi: Formate>Celle... e poi nella schedBlumero ed infine nella categoria
Percentualj da cui posso scegliere anche il numero di decirflatiportante quando
applico il formato percentuale succedono 2 coseprima € che il humero viene
moltiplicato per 100 e la seconda e che vienetedtisimbolo % alla fine del numero)

Formato celle @@

Numero | Allineamento | Carattere | Bordo Motive || Protszione

Categoria: Esempio
Generale 20%

Murmera

O‘ 2 | Waluka Posizioni decimali: _ :

= Contahilita
|Data

Frazione
| Scientifico

| Testo
Speciale
| Personalizzata

O~ OBs WK —

| 1 Farmati percentuale moltiplicana il valore della cella per 100 & visualizzano il
| visultato con il simbolo %,

11

Figura 51 - Formato percentuale (0,2 diventa 20%)

Contenuto

Modificare I'aspetto dei dati: tipo e dimensione decaratteri

Come accennato in precedenza la formattazione cilie puo gestire varie tipologie di
elementi ora vedremo come agire sul tipo e la dsime dei caratteri, dopo aver
selezionato la cella o le celle da formattare paddizzare alcuni tasti da barra degli
strumentii 1 =l oppure tramite menu dei comandi: Formatelle... e poi
nella sched&aratteregestisco la formattazione desiderata
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Formato celle

| ~

Carattere True Type. Lo stessa carattere visualizzato sullo schermo sard
impiegato per la stampa,

2 Mumero | Alineamento C Mativo | Protezione |
Tipo di carattere: St Dimensione:
3 Arial | |Marmale 10
| B Algerian Al i ~
4 | AmdtSymbols | [Carsiva 9 =
;’i‘ AMGDT | Grassetto ||
5 L || |Grassetto Corsivo 11
Sottolineatura: Co\__or§: ) .
6 Nessuna v| | Automatico v | [ Car. standard
Effetti Anteprima
7 D Barrata
8 [ apice: AaBhCeyyiz
[ pedice
A

Applicare la formattazione al contenuto delle cellequale: grassetto
corsivo, sottolineatura, doppia sottolineatura

Posso gestire anche la formattazione del grasseticsivo sottolineato, doppia
sottolineatura, dopo aver selezionato la cella oelde da formattare posso utilizzare
alcuni tasti da barra degli strumenti per gestirdeB 4 aspetti menzionae ¢ s e
tramite menu dei comandi: Forma#€elle... e poi nella schedaaratteregestisco la
formattazione desiderata, trovando anche la gestiefla sottolineatura doppia

Carattere True Type, Lo stesso carattere visualizzato sullo schermo sara
impiegato per la stampa,

A | B @i D | E | F | G |s=
1 Formato celle EI@
2 Mumera | Alineamentn | Carattere’  Bordo | motiva | Protezione |
Tipo di carattere: Dimensione: |
3 Arial 10
| Fp Algerian o~ ] -~
4 | B AmdeSymbols | a =
| T AmEDT | | Grassetto |
5 3 | ¥ | Grassetto Corsive 11
Sottolingatura; . Colore:
6 Messuna v Automaticn v | [ Car. standard
Effetti Anteprima
7 [earan
8 [ apice AaBbCeYyIz
[ pedice
A

Applicare colori diversi al contenuto o allo sfondadelle celle
pd

Entrate 2006

000 N

Figura 52 - Colore di carattere e di sfondo

115w

Per gestire la formattazione del colore (carattsi@do, bordo), dopo aver selezionato
la cella o le celle da formattare posso utilizzaleeini tasti da barra degli strumenti per
gestire il colore detarattere & - (se premo sull.& il colore carattere applicato sara il

rosso, mentre se premo su =i potro scegliere dalla tavolozza dei colori quedia
opportuno).
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£ el “0 zjec slEE=E = ®yme s Ee . S [AN
BT T T e AL R L R Y el e
B3 - f Entrate 2006 EEEEEEEN
A ‘ B ‘ @ ‘ D ‘ ENEEEEEN \L'\-
=] EEEEE
1 ] IEEN
)

Figura 53 - Tavolozza di colori per colore caratter

Il colore disfondo/motivc”-ed il colore debordcE . delle celle (solo nero per i bordi
con il pulsante della barra degli strumenti,) mentramite menu dei comandi:
Formate>Celle... e poi nella sched&Carattere, Motivo, Bordo gestisco la
formattazione dei colori desiderati, trovando antheestione di tutti i colori per il
Bordo, approfondimenti per questa proprieta sarannaatratéi paragrafi successivi.

L2 X X

S D | e H [ 1 |7
1 Humera | Alineamenta | Caratters | Bordo Mutwu Protezione |
Ombreggistura cella
2 Calore:
Messun colore
3
EEEEEEEN
< € 1.000,00 TLITITE
i EEEEEEE
5 [ ] IC]| W R
6 Esempio
m mEom
7 BN FEEEN
8 Motivi:
s
10

Figura 54 - Gestione dello sfondo/motivo

Copiare la formattazione da una cella ad un'altra,da un insieme di
celle ad un altro

Posso copiare il formato di una cella in un'alellacseguendo questa procedura:
1) Seleziono la cella che contiene il formato da cepia

2) Attivo il comandocopia formatc J tramite barra degli strumenti

3) Clicco col mouse (spennello) sulla cella/e su coglw incollare il
formato copiato

La procedura Copia formato posso eseguirla anelneite il comando Modific& Copia
e Modifica>Incolla Speciale...

Applicare la proprieta di andare a capo al contenud di una cella

Se voglio mandare a capo il testo dentro ad una pekso premere i tasti da tastiera
ALT+INVIO. Ad esempio se all'interno di una stessa celldigasgrivereEntrate 2006
ma il 2006 lo voglio riportare a capo ma nella stessa cdllara devo procedere in
guesto modo:

1) Scrivero nella cella la parola: Entrate

2) Poi premo contemporaneame&T+INVIO (e notero che il cursore
andra a capo pur restando nella stessa cella)
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3) Quindi (a capo) scriverd006

4) In fine premeroINVIO per confermare (se premei©@TRL+INVIO
confermero I'inserimento senza aver spostato kzgmie)

Entrate
2006

Posso anche attivare la funzionalltasto a capooppure disattivarla tramite Echeda
Allineamento presente nel menu dei comandiormato>Celle... attivando o

Controllo besto

disattivando la spunta | Mo

@_] Eile Modfica Yisualizza Inserisci  Formato  Strumenti  Dati Finestra 7 Digitare una domanda: - .8 X
; Arial s -jecs BESEH W% meE @A EE B - A-H
NEE RS TR &SRB S Be s -8R 68
B2 - F Entrate

2006
A | =) | Formato celle @@ Ui a
1 | Mumern |{ Alineamento ; | Carattere | Bordn | Motive | Probezions
Allinesmenta testo Orientamento
Entrate T il :
rizzontale: L
2 2006 | Standard v e 2 .
Yerticale: |o 73 | e 2
3 s N 5 || Testo —*
|1 bassa v : ?
| : X
4 -
Contralla testa L Bt
5 Tesmacagn
il - o 3| grad
6 [ Unione celle
D3 destra a sinistra
7 Ordine di lettura:
8 | Cantesta -
9
1N

Figura 55 - Testo a capo

Allineamento e bordi

Allineare il contenuto di una cella o di un insiemeali celle: a sinistra, al
centro, a destra, in alto, in basso

Per allineare a sinistra, al centro oppure a desirzontalmente il contenuto di una
cella o di un insieme di celle si proceda in questalo:

1) Siseleziona la cella o le celle
2) Si attivo uno dei seguenti comandi della barraidggimenti

|

Azienda

})H_k

Figura 56 - Allineamento al centro orizzontale

Per allineare, oltre che orizzontalmente ancheicadmente si utilizza la scheda
Allineamento presente nel menu dei comandi: Formx&@elle... e s’imposta
I'opportuna opzione d’allineamento (vedi figuratedt
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C ‘ D ‘ Formato celle @@ H | | =
1 | Mumero | Allineamento | Carattere | Bordo | Motivo | Protezione |
Alineamento kesto Crientamento
A 2 d Orizzontale: e
2 Zlenaa Al centro | . *
Werticale: 1} 3 e -
3 [ B 5 || Testo —#
Al centro = 0 %
= =
4 .
15
[ Riduci e adatta 10 % gradi
6 [ unione celle
Da destra a sinistra
7 Ordine di lettura:
8 Cantesto .
=
a4~

Figura 57 - Allineamento verticale ed orizzontale

Centrare un titolo su un insieme di celle
Per centrare un titolo sopra una tabella comeguré sotto:

F7 - £

1 c [ o | E [PF] 6 | H | | &
> Azienda

3 entrate uscite resto

4

5

6

Figura 58 - Titolo centrato in un insieme di celle
Si proceda in questo modo:

1) Scrivere la parol@ziendanella prima cella in alto a sinistra (cella D2) e
premerdNVIO per confermare l'inserimento:

[ - A Azienda
c D | E | F | G
1
2 Azienda
3 entrate uscite resto

2) Selezionare le celle che si vogliono unire e ceat(ael nostro esempio
le 3 celle da D2 fino a F2);

3) Attivare il comandounisci e centrg =X

strumenti;

che si trova sulla barra degli

4) (facoltativo) E’ possibile cambiare la dimensiora testo per ottenere
un risultato come nel nostro esempio.

Modificare I'orientamento del contenuto di una cela

Per cambiare I'orientamento dei dati inseriti inaua piu celle si deve agire sulle
proprieta dellorientamento presenti nella schedaAllineamento nel menu
Formato=>Celle...
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E | F [6] H | J L =
1 Formato celle 7 :
I d | umers | t}| corstters | Bordn | mowo | protezione

2 ZI e n a 2 Alinsamento testo Origntamento
Orizzontale: ~ I

3 |uscite resto 0 (elceno v |
y‘ertica\e: - U %

4 0 'AI centro v- ) .

S 6

6 Controly besto
[J Testo a capo

7 [ Riduci & adatta 0 % orad
Uniane celle

8 Da destra a sinistra

)

10

1 1 Annulla

Figura 59 - Orientamento verticale del numero "2Q@8 centrato ed allineato in un insieme di celle

Si procede in questo modo:

1) Digitare il testo di cui si vuole cambiare l'oriamiento in una cella
(come in esempio sopra: digitare il numafenella cellaG2);

2) Selezionare le celle entro le quali si vuole oaeat unire e centrare il
testo (come in esempio sopra: selezionare le dellaG2 alla G6);

3) Aprire la sched@llineamentgpresente nel merfeormato>Celle...;

4) Selezionare la dicitura TESTO verticale oppure ateta lancetta del
mezzo orologio o scrivere direttamente il numerogchdi per cui si
vuole far ruotare il testo (come in esempio sopedezionare la dicitura
testoposizionata in verticale);

Crtientamenta

0 % gradi

5) Attivare la spunta Unione cel _ ¥ Unione celle

6) Gestire l'allineamento tramite i seguenti comancibnie in esempio
sopra: impostare Orizzontallt centrqg Verticale:Al centro:

Allinzamento kesto
Orizzontale:
&l centro w
Verticale: 1

&l centro v

7) PremereOke valutare il risultato ottenuto.
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Aggiungere bordi ad una celle o ad un insieme di e

Per aggiungere bordi colorati ad una o piu celesglezionate si puo utilizzare il tasto
Bordi ki ~ della barra degli strumenti e scegliere il tipdodrdo da applicare dopo aver

cliccato la freccie = (esempio se se si sceg EE| verra applicato un bordo di colore

nero intorno e tra le celle).

Microsoft Excel - eserciziol.xls

lﬂj File  Modifica Wsualizza  Inserisci  Formato  Strumenti  Dati

Finestra 2

Digitare una domanda, -8 X
; el -0 |6 € 8 |EA== = 5|0 e g0 € 53 50| = e
R =™ T T T W TE= . e A N« 1 NS e 1
B2 - bid
AL B | €| D Jcsoo | & |=®
1 |4 Diseqna bordi...
- ] I

Se invece si vuole colorare i bordi delle cellenfeoin esempio sotto) si deve agire sulle
proprieta dei Bordi presenti nella sch&tado nel mentFormato=>Celle..per ottenere
un risultato come in esempio sotto

=] - Ix

A | B [ ¢ | b | E | F | G [z

OO AW N =

7

Figura 60 - Bordi celle colorati

Si procede in questo modo:

1) Si seleziona la cella o le celle che si vogliontbare (come in esempio
sopra: seleziono le celle daB2 allaD6 )

2) Aprire la sched®8ordonel mentFormato=>Celle...

Formato celle Elgl

Nurero | Alineamento | Carattere :| Maotiva | Protezione
o | Predefinito Linea
= Stiles

Nessuno  Bordato  Interno

Fersonalizzako

Nessuno = ===~

Testo Testo 7__7_:_7
Testa Testo
Calore:

Lo stile del bordo selezionato pub essere applicato Facendo clic sulle
impostazioni predefinite, sull'esempio di anteprima o sui pulsanti riportati qui
SOpra.

3) Scegliere iICUoIore poi scegliere I&tile poi scegliere dove applicarlo se

Bordato

Messuna

Predefinito: -~

Inkerno

Oppure cliccare sui pulsanti in
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modo da personalizzare il bowl , [ (come in

Colore:

esempio sopra: selezionare il colore ros W~/ noj scegliere lo

Calare:
stile ——poi cliccare sul tas = , selezionare il colore bl

poi cliccare sul tast™™)

poi scegliere lo stili
4) PremereOk e controllare il risultato
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Grafici

Usare i grafici

Il vantaggio di creare un grafico su una o piueseli dati, € dovuto alla necessita di

fornire un impatto visivo esplicativo chiaro e imaliego dei dati. Excel € dotato di una

procedura guidata che ha lo scopo di facilitareolstruzione di grafici anche agli utenti

meno esperti; dopo aver selezionato l'intervalloallie contenente i dati necessari per la
realizzazione del grafico tramite la proceduCaeazione guidata Graficcili, posto

sulla barra degli
strumenti. ~ B .

1 | Creazione guidaté. Grafico - Passaggil.)-1 di 4 - Tipo di grafi;:n E] 1

q uantita Tipi standard | Tipi personaizzati

2 mese ven d uta Tlpn daf - _ Scelte disporibii:

3 gen 20| | Eo m nif EEE

4 feb 250 ﬁ;ﬁ;; -

5 mar 75| | - (o) )

@ Radar

s B E @

8 QIU 110 }I)s‘socg:ergron:en.on i pila, Confronta valori di

9

10 [ Tenere premuto per visualizzare lesempio_|

11 o | T

Creare differenti tipi di grafici a partire dai dati di un foglio
elettronico: grafici a colonne, a barra, a righe & torta

Per creare un grafico si puo procedere in guestiomo

1) Si selezionano i dati sui quali si vuole creareyriafico, si seleziona
anche l'intestazione di colonna (si usa il CTRL pelezionare serie di
dati non adiacenti)

1

quantita
2 mese venduta
3 gen 120
4 feb 250
5 mar 75
6 apr 150
7 mag 90
8 giu 110
qQ

2) Si attiva la creazione guidata grafico tramite poguno comandcli
che consiste in 4 passaggi

3) Nel passaggio 1 di 4 si sceglie il tipo di grafiopportuno per i dati
utilizzati (istogramma, barre, linee, torta) e telta disponibile (2d, 3d,
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in pila, non in pila), facendo delle prove con U@ del pulsante
[TenereDremutoDer!isualizzarel'esempin] |’ pol SI preme SU| taSt‘ per passare a.l
passaggio successivo, se invece si preme il [_==__ il grafico verra
immediatamente creato ma senza aver potuto géstarie opzioni che
saranno proposte nei 3 passi successivi

A \ B | b | ) = e KT | o
1 Creazione guidata Grafico - Passaggio 1 di 4 - Tipo di grafico E}@|
quantit‘a Tipi standard | Tipi personalizzati
Tipo di grafico; Scelte disponibili;
2 mese Venduta T[E{. - ____ Zeelts disponibili; 2 ;
Barre
3 gen 120 Eunea m m E_EE
Torta = e A i
4 feb 250 E Dispers. (XY} ﬂ | i T |
5 mar 5] iy 1| @ i L
6 apr 150] 2 @j
7 mag 90 8 Folle ¥ -
8 glu '1 1 O i?‘gocgartaen;?ra‘;on in pi'l.'a. Carfrontaivaloridi |
9
10 [ Tenere premuto per visualizzare l'esempio I
11 i ]| e
4) Nel passaggio 2 di 4 si possono modificare le Sdaie su cui creare |l
grafico (implica un utilizzo piu da esperti), edpill delle volta questo
passaggio si passa senza modifiche alcune, quipdime
e = i mese Creazione guidata Grafico - Passaggio 2 di 4 - Dati di origine del grafico @@ —
A ‘ B ‘ 'Intarv:a‘\‘l‘o dati | Serie | ) =
q u a n D wenduta
2 mese vend s
3 gen &
4 feb :
5 mar
6 a pr Intervallo dati: |
7 m ag Serie in: 8 %:j::ne
8 giu
9
10
1 1 Annulla ]l < Indietro ][ Awanti = H Eine

5) Nel passaggio 3 di 4 si possono gestire le Opzehgrafico (questo € il
passaggio piu lungo perché vi sono molte schede quhli e possibile
agire:

1

si possono mettere iitdli, nascondere I&riglia, cambiare le impostazioni
delle Etichette dati ecc.. (si consiglia di provare tutte le opziorniadutarle
tramite I'anteprima sempre proposta)

Assi Griglia Legenda | Etichette dati || Tabella dati
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—

Figura 61 - | titoli del grafico

Creazione guidata Grafico - Passapgio 3 di 4 - Opzioni del grafico

{Tikal

Assi | Griga

| Legenda || Etichette dati | Tabella dati

Db seiceelic;
| Anno 2007
Asse deI_IPT cateqorie (X0

| mesi
Asse dei valori (Y]

| quantita

Anno 2007
venduta

300

250
g 200
10 10
£ 20
50 H
mg g
Annulla ][ = Indietra ][ Avanti = ] [ Eine

quantit .
2 mese vendut
3 gen i
4 feb 2
5 mar
6 apr 1
7 mag
8 giu 1
g _
1N

Figura 62 - Le etichette del grafico

1
quantit]

| 2 | mese vendut

3 gen 1

4 feb 2

5 mar

6 apr 1

7 mag

8 giu 1

G _

Creazione guidata Grafico -

Tikali Assi

L'etichetta contiens
D Worme setie

[ Wome categoria
Valore

Separatore!

[ chiave legenda

| Grigha |

Passaggio 3 di 4 - Opzioni del grafico

RIX

Legenda | Etichette dati ; | Tabella dati
Anno 2007
venduta
500
250
2 200
i 10 £}
£ o =
50 l—]
ol 2
1 a g
[ Annulla ] [ = Indietra H Avanti = ] [ Eine

poi si premela=s> ]

6) Si giunge cosi al passaggio 4 di 4 nel quale sé deegliere la posizione
del grafico, (come primo esempio si consiglia dclare le impostazioni
proposte di default ma si consiglia di provarlerambe in modo da
comprenderne le diversita) quindi si pre[ & |

feb

mar

apr

mag

giu

O |~ 01 I

IS
J

Figura 63 - Scelta posizione grafico

Posiziona grafico:

Creazione guidata Grafico - Passaggio 4 di 4 - Posizione grafico

RIX

.l () Crea nuovo Foglio: | Graficol

@ Come oggetto in:

R

7) Di sequito il risultato finale della creazione gcat

2 mese -
A | Anno 2007
| 3 gen vondta

4 feb area delgraico

5 mar 300

6 apr g0 150

7 mag s 75 w M0
— - 3 100 |_| |—|
3 glu : [ O
i gen feb mar apr mag aiu

1 0 mesl

1 1 =] tité
4 | quantita

12

13

Figura 64 - Grafico istogramma
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Il grafico cosi creato & solo uno dei possibililizabili date le decine di opzioni e
quindi combinazioni disponibili nella procedura aeazione, si consiglia quindi, per
prendere dimestichezza con lo strumento di creazi@rafici di provare piu volte
(magari cambiando sempre qualcosa) la creazioakrditanti graficia lineg a torta, a
barre, ecc..

Aggiungere, cancellare un titolo o un etichetta adn grafico

Anche dopo essere stato costruito un grafico pwseresfacilmente modificato: e

possibile correggere i titoli, aggiungerne altembiare i colori della legenda e cosi via.
Gli elementi del grafico che possono essere malif& chiamano oggetti. Di seguito

riepiloghiamo gli oggetti principali che si trovamoun grafico:

Area del graficoil riquadro nel quale € rinchiuso il grafico, bondclusi.
Area del tracciatol'area costituita dal grafico vero e proprio (a¢don barre, a linee...)

Asse delle categorigasse X%: I'asse che contiene le categorie del tracciatspliio &
I'asse orizzontale o della x.

Asse dei valorkasse y>: I'asse che contiene i valori del traoci@itsolito si tratta della
verticale o della y.

Legenda: un piccolo riquadro che descrive la serie dei datitracciato e spiega
che cosa rappresenta ogni elemento del grafico.

Titolo del grafico il testo che descrive il grafico. Viene automatiesute centrato nella
parte superiore dell'area del grafico

Valori: gli elementi individuali di una serie di dati. Poee essere rappresentati come
barre, punti su una linea, fetta di una torta ecc.

Griglia: linee che partono da un asse e attraversanadiata in modo da facilitare la
lettura dei valori delle serie.

Gli oggetti sono identificati dalle etichette degtjgetti, che ne visualizzano il nome. E
possibile far apparire le etichette semplicemerdsigzionando il cursore del mouse
sopra l'oggetto di cui si vuole vedere il nomeleéSetichette non fossero visibili aprite il
menuStrumentj selezionate Opzioni e fate clic sulla cas®lastranomi della scheda
Grafico.

Per modificare il titolo del grafico fate clic stiiolo in modo che appaia contornato da
un bordo, quindi fate clic in un punto qualunquiéréérno del titolo per visualizzare il
cursore a barra e digitate le modifiche. Se votstmbiare lo stile di formattazione
applicato al titolo o alle voci della legenda, ingeselezionateli in modo che appaiano i
bordi di contorno e fate clic con il pulsante destel mouse. Si aprira un menu di scelta
rapida, in cui dovete scegliere il comarfelmrmato titolo grafico (o Formato legenda):
Excel mostra la finestra di dialogo relativa, cleenpette di scegliere il tipo di carattere,
lo stile, le dimensioni, il colore e le altre opziadi formattazione da applicare agli
elementi selezionati. La finestra per modificarefdamattazione si puo far apparire
anche facendo doppio clic sulla voce su cui si @uatervenire.

Una volta creato un grafico, € pur sempre possihibeificarlo, se si vuole ad esempio
cancellare un titolo & sufficiente cliccare subltt (selezionarlo) e premeanc da
tastiera
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2 mese
Anno 2007
3 gen venduta
4 feb T

Se si vuole reinserire un titolo cancellato doblmaiohiamare il passaggio 3 di 4 della
creazione grafici tramite menu dei comandiGrafico>Opzioni grafico...
(IMPORTANTE: il menu dei comandsrafico e attivabile solo se il grafico o I'area del
grafico é selezionata, il grafico si selezionagigemente con un click sopra di esso)

B3 Microsoft Excel - grafici.xls B@El

'@] File  Modifica Misualizza  Inserisci  Formato  Strumenti | Srafico | Finestra 2 Digitare una domanda, - .8 X
i anial -6 z|6 C 8 |E= Tipa di grafica... === 2 -
TR BEWE e PR W e v bkl AL e B
Area del grafico = A | Opzioni grafico. .. |
Posiziong. ., ==
A | B | |g=_ J| E | F | & | ®
Aaggiungi dati, .,
1 l Aggiungi linea di tendenza...
q Wisualizzazione 20...
e |
2 mese r
5 gen 300 750
4 feb 250
5 mar g 150
6 apr § 1504 120 - 110
7 100 {1 & -~ M
7 man — 1

Figura 65 - Opzioni grafico

B3 Microsaft Excel - grafici.xls aa
@] Elle  Modfics Misuslzza Inserisci  Formato  Strumenti  Grafico  Finestra 2 Digitare una domanda, - .8 X
il z6 z|G C S |El= == o € 58 0= = He e A !
NEEHRALER TS RB e e B e > b EL B ep
Area del grafico. = e
A | B | D . G x
1 Opzioni grafico d @
Titoi | Assi | Grigis | Legenda | Etichette dati | Tabella dati | i
qual wweoro
Innnn 2007 |
g JIESE s fell Caferione () | [
3 gen 300 s | ™ .
Asse dei valori (¥} 1= i e
4 feb B0 g ]| LW .
5 mar 5 200 | 2 i delle cat, (%) secondario i =: g ﬂ ’ﬂ ’—H
£ 450 ————
6 apr g sse el valori (1) secondafio:
Tqoof| L ]
7 mag
8 iu ”
g 0
9 Ll 19] LEL AT T |1
10 mesi
11
O quantita
12 venduta i
14
i« 4 » w]\Fogliol § Fogio2 / Foglos / |« ‘ ‘ 2

Pronko MU
g — - e — = = = = » 5
i4 start (G B 7| dactiuevnare | @ shaing & manual B Microsoft £, | O Manuale E.. | O Documento.. | IT P C 0 iss

Figura 66 — Aggiunta titolo tramite le opzioni geaf

Modificare il colore di sfondo di un grafico
Se si vuole modificare il colore di sfondo del geafbasta procedere in questo modo:
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1) Si Seleziona il grafico (o la zona del grafico a siuvuole cambiare lo
sfondo, capisco che la zona € selezionata pergie¢iegnno negli angoli
e lati dei piccoli rettangoli scuri ed il bordo damra piu grosso)

[Mresenreas _
2 mese
Area del grafico
3 gen 300 55 e dlgreeo| )
4 feb 250 1
5 mar = ALUS 150
% 1509 120

6 apr 2 10 e a0 110
7 mag |

: 50 y
x — e sl
9 gen feb mar apr mag qiu
10 mesi
11

O quantita

12 venduta
13 -

Figura 67 - Area del grafico selezionata

2) Si attiva il comando detolore sfondo/motio presente sulla barra degli
strumenti e si sceglie il colore desiderato (climbaci)

@;] File: Modifica Wsualzza Inserisci  Formato  Strumenti  Grafico  Finestra 2 Digitare una domanda, » - B X
izl 6 m) G C 8 |@EE == |5 e 00 € 28 %= = H A
a 4 | B f_; ‘H '5 4}1: =) _}' | ﬁ &;}: # o2 L2 | % e LA I‘H_j' 4} Messun riempimento
rea del grafico. = £
EEEEEEESN =i
A ‘ B | C | D ‘ Empunnunm | G | =
] EEEN
1 | L] |
quantita - ? =
2 mese " uE EmEm|
Effetti di tiempimento... |
3 gen 300 T
4 feb 250 1
5 mar g ol 150
7 mag T i
z 50 - 9
I = sl
9 gen feb mar apr mag giu
10 mesi
1 1 o tits
quantita
1 2 venduta
s -

Figura 68 - Modifica colore sfondo grafico

E’ possibile eseguire la stessa operazione anahmgudo il tasto destro del mouse
sulla zona interessata e poi scegliendo il com&wmtmato Area Grafico
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OO ~N®HO WN

quantita
mese
gen 300 o
feb 250 -
mar aal
£ 150 { 120
apr 3
ml?ag = 100 - H
: 50
giu .

gen

feb

e

Formato area grafico

EBordo
{3} Automatico
O Assente

) Personalizzato

Stile:

Colore: Automatico v

SPESSOE! |

[] ombreggiata
[ angoli arrokandati

Esempio

| Carattere | Proprietd |

»

v

1

Area
) Automatica
O Assente

Figura 69 - Modifica colore sfondo grafico con tagestro mouse

Modificare il colore di colonne, barre, righe e tote di un grafico

Posso modificare il colore di barre, righe o todieuna grafico, devo procedere in
guesto modo:

~NoO g~ WN

8

Figura 70 - Esempio di barre selezionate (notetingolo grigio al centro delle barre)

1) Clicco sopra una barra (in questo modo verrannezamiate tutte,
capisco che ho selezionato tutte le barre perchépadra un
rettangolino grigio al centro di ogni barra — secfa un ulterioreclick
selezionero solo una barra)

[

300

250 -
200 A
150 4
100 4

quantita

50 -

0

250

120

1 allal

Tramite il pulsante colore riempimento scelgo iloce volutc & - (posso eseguire la
stessa operazione anche premendo il tasto dedtroadise sulla zona interessata e poi
scegliendo il comand&ormato Serie Datioppure facendo direttamendeppio click
velocesu un istogramma selezionato)
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DEME QUETILL.

% —OCHRICIEUYIU L LIL, T Ugiu DR

A

Formato serie dati

—

300

quantita

D O~ O WM

Figura 71 - Formato serie dati

250 -
200 -
150 A
100 -
50 1

Etichettedati | Ordine delle serie Opzioni
| il Asse Barre di errore ¥
| “Borda firea

q uan (=) Automaticn (%) Automatica
() Assente () Assente
O Personalizzata EEEEEERER
Stile: [ v HEEEEEEEN
==au § % N B N B N |
Colore: | Automatico % mE | R
Spgssure:l | =
120 (m/m mE N
] ombreagiata nm EEEm
Esernpio
qgen

2) Quindi scelgo il colore desiderato o pre@k

Cambiare il tipo di grafico

Posso cambiare il tipo di grafico, per farlo devogedere in questo modo:

1) Seleziono I'area del grafico poi da me@rafico>Tipo di grafico...

B3 Microsoft Excel - grafici.xls

@__] File Modifics Misualizza  Inserisci  Formato  Strumenti

i izl -6

-| 6 c s |§

Grafico | Finestra 7

Tipo di grafico... |-_{- ol
it}

RN RS NP= S o WP e

Area del grafico = e

A B

Dati di origine.. . B

Opzioni grafica...

Posizione. .,

Wisualizzazione 30,

B3

¥

[rnantita |

2) Si aprira la finestra Tipo grafico da cui posso gieee (come al
passaggio 1 di 4 della creazione guidata grafidigo voluto

300

guantita

— — | —
523 ©o|e| o of s

Tipo di grafico

Tipi standard | Tipi personalizzati

Tipo di grafico:

250 A
200 A
150 -
100 -

1201 |

-~

iM Iskogramma

|| Barre
E—
I @ Tarta

||_ Dispers. [XY)

I‘ Area

| @ Anela

| iy Readar

! Superficie

| 8¢ Ealle

Dpzioni

[[] Formattazione predefinita

~ Seele disponibili;

=

s

Linge con indicatori assieme ai valori, ‘

[ Tenere premuto per visualizzare 'esempio ]

[ Imposta come grafico predefinito J

Ok

]l Annulla ]

|

12

Figura 72 - cambio grafico in "Linee con indicatasisieme ai valori"

3) PremoOk e verifico la modifica
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5 [MArrasaae ]
3 300
4 280 4 250

200 4
5 po

£ 150 1 150
6 = amm 4 120 11
7 m 75 |
3 50 -
0 T T T
9 aen feb mar apr mag giu
10 mesi
11 —
—— quantita

12 venduta
13 n Area del grafico | m

Figura 73 - Grafico Linee

Duplicare, spostare grafici all'interno di un foglio di lavoro o tra fogli
elettronici aperti

Posso spostare o copiare un grafico all'interndedstesso file oppure tra file diversi
utilizzando la classica procedufaglia—=Incolla...oppure utilizzando il passaggio 4 di
4 della Creazione guidata graficgin quest’ultimo caso perd potro solo spostare il
grafico e solo all'interno dello stesso file, horgpda possibilita di creare un foglio
Grafico specialg

Ecco come posso procedere per spostare un grdifinteeno dello stesso file ma in un
foglio grafico speciale:

1) Seleziond’'Area del grafico;
2) Tramite menu: Grafice& Posizione...

B3 Microsofi Excel - graficl.x) (= [B][%]
@j Eile  Modifica Misuslizza  Inserisci  Formato  Strumenti | Grafico | Finestra 7 Digitars una domanda. -8 X
: awial 16 =6 €c 8 | Tipo di grafico... 20 400 .5 'E
=TT : ” g Dati di origine. . 5 o B
= IS = M- o N =R = : E ol -_;!
Area del grafico. = I3 Dnginnhoraficar.
A B | Posizione. .. | ‘ E ‘ F ‘ G ‘ =
‘ ‘ ‘isualizzazione 30 ]
1 ¥

Figura 74 - Modifica posizione grafico

3) Scelgo l'opzione:Crea nuovo foglio e scrivo il nome del foglio che
voglio creare esempi@rafico linee

4 250 1 Posizione grafico
5 b 200 A Posiziona grafica:
=

6 g 150 .l (%) Crea nuovo Foglio: | Grafico line]
7 “ 100 - —

™ 50 () Come oggettoin: | Foglinl -
8 il
9 )

I

Figura 75 - Crea nuovo foglio: grafico...

4) Premook per confermare e valuto il risultato
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Microsoft Excel - grafici.xls

EE_l] Eile Modifica Wsualizza  Inserisci  Formato  Strumenti  Grafico  Finestra 2 -8 X
i - -l £ s B = == 6|5y g € 50 0 =
W= BEE e R« N S AR R R AN Y
- &
Bx
00
250 250
200
2 om0
=
120 Area del tracciato oo
1Mo
100
7
50
o
o feb mar P g 9
mes
| i
W 4+ wGrafico linee { Fogiol 4 Fogiin? / Fogliog / < ¥

nnnnnn

Figura 76 - Foglio grafico

Come posso notare il mio grafico é stato spostatmifoglio speciale che non contiene
celle (fare esercizi per riportare il grafico da@grima e viceversa)

Ridimensionare, cancellare un grafico

Per ridimensionare un grafico posso cliccare sailniglie (rettangoli neri;= che
compaiono ai lati delhrea del graficoquando la seleziono, trascinare e poi lasciare
(drag and drop).

quantita |- :
2 mese venduta |
3 gen 12§ I
4 feb 25
5 mar 7
6 apr 15 ém 2 z - 0
7 mag e ] ¥
8 giu 11
9
i
1 1 . - L N B

Figura 77 - Ridimensionare un grafico

Se voglio spostare un grafico invece basta clicoarena zona dell’area del grafico,
trascinare e poi lasciare (drag and drop).
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quantita a0
2 mese venduta 260 260
3 gen 120 g

_____________________________________________________________________ = 190 1 150
4 feb 250 & g | €120 1o
5 mar 75 1 ° .
6 apr 150 gen ‘ feb I mar ‘ apr I mar ‘ qiu
7 mag 90 mesi
8 giu 110 | —
—— quantita

9 venduta
10 -
11
12
13
A4 | T mmmmm——m—"

Figura 78 - Spostare un grafico

Se voglio cancellare un grafico basta seleziorlageafico (Area del grafico) e premere
cancda tastiera.
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Preparazione della stampa

Impostare il foglio di lavoro

Modificare i margini del foglio di lavoro: superiore, inferiore, sinistro,
destro

Per impostare i margini del file devo accedere ti@menu dei comandi nella scheda
Margini del menuFile 2Imposta pagina...

Imposta pagina E]@

oy mese - - - —

4 fen | Pagina |; Margini || Intestaz JPig dipag. | Foglio |
=3 S |25 =) 1.3 $
= i 7 — T B Anteprima di stampa
(B | mag f
5| s
1_?‘ Snisn; Dested:
il s 7 = e s
(12 Media entrate k
(13 | Entrata minima
14 | Entrata massima

15 Numero di entrate .
_1?3_ Inferiore: Pié di pagina:

17 EE & [ 3
18 | Centranella pagina
1_9_ [ origzontaimente [ verticalmente
20 ‘ J
21
A S—
23|

Figura 79 - | margini

In questa scheda posso opportunamente modificarmpestazioni per necessita di
stampa, posso accedere a questa scheda anche traaniliVisualizza?Intestazione e
pie di pagina...

Modificare I'orientamento del foglio di lavoro: orizzontale, verticale.

Cambiare le dimensioni della carta

Per cambiare I'orientamento del foglio devo acceddla sched®aginadel menu dei
comandi:File 2Imposta pagina...

2
Imposta pagina
Uz mese - I —
4 gen Pagina ! Margini | Inkestaz JPié di pag. | Fogio |
_.5__. feb Drigntamento |
- =
—— I
I

_;_ :farg (%) Verticale () Origzonkale Anteprimad stampa
5] fotale
10 .
EEH (@ Impostaal: (100 3| % della dimensione normale
12 | Media entrate 1 T e
EES e O adattz a1 % | pag. dilargh, per |1 & | diak,
13| Entrata minima Sl =l L =l
14 Entrata massima
_1_:_ Numero di entrate | | ¢, |84 297 3 210 mm “
(17 |

18
19| Mumerao prima pagina: | Automatica

20 | = |
21
o —
23

Figura 80 - Orientamento e dimensione carta

In questa scheda posso quindi gestire tra le @isel’'orientamentoed il formata
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Modificare le impostazioni in modo che il contenutalel foglio di lavoro
sia contenuto in una pagina o in un humero specifcdi pagine

Se per esigenze di stampa ho la necessita di dtasmpare il mio lavoro (esempio di 2
pagine) in 1 unica pagina, posso gestire questapane in diversi modi, un metodo
sempre efficace € quello di utilizzare la funzi@mgomatica di ExcelAdatta ad 1 pag.
di largh. per 1 pag. di alf attivabile tramite la sched®aginadel menu dei comandi
File 2Imposta pagina...

| < |
Imposta pagina
3 mese
4 gen Pagna | Margini | Intestaz [Fiédipag. | Fodio |
_5_ feb Drigntamento
; ~
I
|7 | apr (&) Verticale () Orizzontale Anteprima di stampa
rmag —

totale Proporzioni Opzioni..

Ompostaal: 100 % | % della dimensione narmale

Entrata minima

Entrata massima

8

3 |
10
T
if} B iy | ©aes [WEE] e dlohor i8] ok
14

15

15 Numero di entrate Eoiiata: :M 307 % 210 mm 9

19 Numero prima pagina: | futomatica

Eid —— :
B

Figura 81 - Gestione pagine per stampa

Le controindicazioni a questo metodo sono sololguatr cui devo fare attenzione a
verificare che la dimensione di quello che interelampare non risulti poi troppo
piccolo, dato che la riduzione dei numeri di pagintale per cui Excel in automatico
riduce il carattere e le immagini presenti.

Inserire, modificare intestazioni o pié di paginam un foglio di lavoro

Per inserire elementi che si ripetono in tuttedgipe del foglio e che siano visibili solo
in stampa posso inserire Intestazioni e pié dinmdgiamite la scheda Intestaz./Pié di
pag. tramite il menu dei comarfeie 2Imposta pagina...

2
Imposta pagina
ise mese
[ 4 | gen | Pagina | Margini |1 .| Foglio |
(5 | fih |
B mar Stampa, ..
Som—
5] ok et
10 _(nessunu) "
L
12 Media entrate [ Personalizza intestazione. ., ] I Personalizza pié di pagina. ., ]
(13 Entrata minima B ragha:
14 Entrata massima A
15 | Numero di entrate | (1555000 il
16 |
7
18
HiEA
20 ‘ .
21 I
B
EEH

Figura 82 - Intestazione e pié di pagina

Cliccando ad esempio sul pulsar Lzemzmn=szre.. | hn550 modificare I'intestazione del
foglio a mio piacimento oppure posso scegliereedetimbinazioni d’'informazione gia
pronte tramite il pulsante a tendilmestazione
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gen Pagina

4 Margini | Inkestaz, [Pié di pag. Foglio

5) feb

B mar
o o

i rmag _

10 {nessuno) 53

11 (nessuno) A

12 Media entrate Fagial

13 Entrata minima eserrizin (2)

14 Entrata massima Ale Confidenzialel1t.0214/01/2008Paging 1

14 Numero di entrate | = =

16

17

18

19

20

21 I
=
o3

Figura 83 - Pulsante a tendina "intestazione"

Inserire campi nelle intestazioni e pie di paginanumeri di pagina,
data, ora, nome del file e del foglio di lavoro

Se ho premuto il pulsarlfessmnesie.. | gn5 1] si sara aperta la
seguente finestra:

3

-]

5 Intestazione

L5 Bt Per formattare il testo: selezionare il testo, quindi scegliere il pulsante caratters,
L <Al Per inserire un numero di pagina, la data, lora, | percorso del file, | nome del file o della scheda, posizionare il

,B,, frag cursore nella casella di modifica e scegliere il pulsante desiderato.
_9_ totale Per inserire una immagine: premere il pulsante Inserisciimmagine, Per formattare limmagine, posizionare il

(10 ] cursore nela casella di modifica & premere il pulsante Formato immagine,

11

| — ® EE 56 BEE @

13| Entrata

14 Entrata | 4 sinistra: Al centra; 4 destra;

15| Numero| || | I 1=
iG

Iz

6

il

Ell .

Figura 84 - Finestra "intestazione"

Nella quale posso scrivere le mie intestazioni opOSS0 inserire tramite i pulsanti

che attivano i comandi di campo varie informazia@sempio numero di pagin
;numeri di pagina totali del fogli ; data:; ora:|; percorso e nome del fil';
nome del file.l; nome del foglio =, (per esercizio provarle tutte);

Si ricorda che le Intestazioni ed i Pie di pagimseriti, sono visibili solo nella Stampa e
nell’Anteprima di StampaHjle 2Anteprima di stampa)..

Preparazione

Comprendere l'importanza di controllare i calcoli e i contenuti dei
fogli di lavoro prima di distribuirli

Prima di presentare/stampare ogni lavoro €& imptetaiontrollarlo per verificare
eventuali errori, tanto piu € importante la preaeiane che dobbiamo proporre tanti piu
controlli ed accorgimenti dovremo usare, puo anebsere opportuno far visionare il
proprio lavoro da un'altra persona, ad esempioaliega, un amico, il quale con occhi
diversi potra vedere errori o imperfezioni che asumo sfuggiti.
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Visualizzare I'anteprima di un foglio di lavoro
Prima di stampare qualsiasi documento e opportisuahzzare IAnteprima di stampa
da cui é possibile avere un primo impatto visivliaddistribuzione del lavoro su carta,

tramite pulsante della barra degli strume & oppure tramite menu dei comandi:
Visualizza2Anteprima di stampa...

E3 Microsoft Fxcel - grafici.xls

SUCE, Pracedente 200m Skampa, . ilmpusta‘..l [Marg\m] [An_teprlma interruzioni di Uag] [Chludl ] [ 7 ]

quantita
venduta

120

260

75

150

80|

110

e w omar "zpr may on
‘mes|

[——pantea
veadita

Anteprima di stampa: pagina 1 di 1

2 Esplor..  + | O Manuale ..,
Figura 85 - Anteprima di stampa

Per uscire dall’Anteprima di Stampa é poi suffiteepremere il pulsan che si
trova in alto sulla barra degli strumenti.

Quando usciamo daRnteprima di stampea quindi torniamo allaVisualizzazione
Normale noteremo che saranno comparsi dei tratteggi lahgme celle, ebbene questi
rappresentano i margini del documento

Ll - ] =
A. B | C | D E | F | & | =
1
quantita
2 mese venduta
3 gen 120
4 feb 250
= e TE

Figura 86 - Quando esco dall'anteprima visualizza linea tratteggiata che rappresenta il margine
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Mostrare o nascondere la griglia e le intestaziondi riga e colonna
durante la stampa
Anche per la stampa posso gestire alcune opziahingnuFile ?Imposta pagina.ad

esempio se voglio stampare la griglia devo andatta schedaFoglio e mettere il
segno di spunta a fianco della voce Griglia

1 Imposta pagina
| Fagina ” IMargini ” Inkestaz, [Pié di pag, | Fug\iu ]
2 M|  area di stampa: | [ Stampa,,. ]
3 - i
Righe da ripetere in alto: ‘
-
4 fe Caolonne da ripetere a sinistra: m
Stampa
[Efa .\gr\gha; [ Intestazioni di riga & di colonna
6 aF [eiancoenero  commenti:
7 m [ uslts bozza Errori cella come: | visualizzato ]
= Ordine di pagina
8 g | (%) Priotita verticals
9 ) Priorita orizzontale
10 w00
44 asn . mEn 1 | i

Figura 87 - Stampa della griglia

Se voglio stampare le intestazioni di riga e doook dovro altresi mettere il segno di
spunta; Mi=szenidrssedcdems ad otterro il seguente risultato sia con la gaiglhe con le
intestazioni:

B3 Microsoft Excel - grafici.xls

Sue | |Precedenis | [ Zoom | [Stamps,., | [tmpasta... | [Meraii | [Anteprima interrueionidipag | [ chivdi | [ 7]

C

gquantita
venduta
120

[o=] ea] R Fu=l 00 BN Y NG

@ B omar am ma g
mesl

——qana
wencinia

Figura 88 - Stampa con griglie e con Intestaziomigh e colonna

Stampare automaticamente le righe di titolo su ogrpagina di un foglio
di lavoro

Se la mia tabella dati € molto lunga e quindi stribuisce su piu pagine posso fare in
modo che in ogni pagina sia comunque visualizzeapse le righe di titolo per ogni
pagina, anche questa operazione la gestisco traiaitechedaFoglio del menu
File 2Imposta pagina.;.
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Devo selezionare il quadratino: del comando:
Righe da ripetere in alto: $2:42
Poi clicco sulla riga che voglio ripetere (nel nti@so la riga 2) poi premidVIO e se

voglio vedere il risultato premo sAnteprima di Stampgse premoOk mando in
stampa, posso provare oppure posso prefenella)

“““““““““““““““ Imposta pagina @ [ e e e Gt
| Pagina | Margini | Intestaz._f‘l"—‘ié di :pag. ) Foglio I
2 MESE  |lwcosiotamps: [ F [ g | |eeseeaeeeeeeann
3 gen Stampa titoli R
4 f b Righe da ripetere in alto; '$2;$2| [i;}
e =i e
e Colonne da ripekere a sinistra:
5 mar Stampa
iariglia Intestazioni di riga e di colonna
6 a pr D Bianco & nero Commenti; iknesgunn)
7 m ag [ Qualta bozza Errori cella come: | visuslizzatn v
8 . Ordine di pagina
g I u () Priorita verticale E]
9 () Priorité orizzonitale =
10 ane
11 250 4 /p\ 250 ] 3

Figura 89 - Stampa righe da ripetere in alto

Volendo posso fare la stessa operazione péolenne da ripetere a sinistra

Stampa

Stampare un insieme di celle, un intero foglio didvoro, piu copie di un
foglio di lavoro, I'intero foglio elettronico, un grafico selezionato

Per stampare posso procedere in due modi: cliccandoomando stamg = dalla
barra degli strumenti (da cui perd non potro gestiessuna opzione di stampa e mi
verra stampato tutto il contenuto del foglio di dav oppure l'oggetto grafico se
selezionato), oppure da menu dei comahRde »>Stampa..(da cui potro poi gestire le
varie opzioni disponibili).

Se invece voglio stampare solo un insieme di c#le procedere in questo modo:
1) Seleziono le celle da stampare

|

quantita
2 mese venduta
3 gen 120
4 feb 250
5 mar 75
A anr 180

Figura 90 - Selezione di alcune celle

2) Attivo il Menu File 2Stampa...

Skampa
() Edlezione!

3) Scelgo I’opzionéSeIezionrl O Foal atth
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Stampa E@

Stampante
2 mese : .

Mome: |55 EPSOM Stylus Ce Series v
3 gen Stato! In pausa

Tipo: EPSOH Stylus C66 Series
4 fe b Percorso:  LISBOO1

Commenta: Flo i

: ampa su file

9 mar

Intervallo Copie
6 apr @ Tutta ) - Mumero di copie; ‘i _3

) pagine Da: | 3o | &
7 mag & L& 5

‘ Fascirola
8 g 1u ) Tuttala cartella |jlE
10 =
300

Figura 91 - Stampa di selezione

4) Premo Anteprima per visualizzare il risultato oppure pren@K per
stampare

Se invece voglio stampare un intero foglio di lavdevo procedere in questo modo:
1) Apro il foglio che intendo stampare e premo suta = , Oppure da
menu: File>Stampa... e stampo premendOK lasciando le

impostazioni proposte di default (come in figur&®p

| | = | = |
Stampante
Nomer [ pEPoON Syhs 6 Soris 7]
2 m Stator In pausa T g i
| Tipo: EPSON Stylus C66 Series @J
3 g 6 Percorso:  LSB001
——] Commentao:
4 fe [ stampa su file:
| Intervalo Copie
5 m &) Tutta Murmero i copie; :-
6 aF ) Pagine Da: o A =
St
7 m] P P e
) elezione () Tutkala cartella
8 gl (=) Fogli attivi &
9| ———

Figura 92 - Impostazioni di default per la stampa

Posso stampare piu fogli di lavoro contemporaneaml @ Eogiattii s@ ho preselezionato
con il CTRLi vari fogli prima di aprire la finestra delstampa

Se invece voglio stampare piu copie di un foglidadioro devo procedere in questo
modo:

1) Apro il foglio che voglio stampare poi da menu depmandi:
File>Stampa...apro la finestra per la gestione della Séaamp

2) Devo poi indicare il numero di copie da stamp. "¢<* ||
3) Infine premoOK per confermare
Se invece voglio stampare tutto il file devo praaedn questo modo:

1) Da file aperto accedo al menu dei comandi: Pi&tampa...cosi apro la
finestra per la gestione della Stampa

2) Scelgo l'opzione di StampEutta la cartella

Stammpa
O Selezione ©utta la cartella
() Fogli attivi
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3) Premo OK per confermare
Se invece voglio stampare solo il grafico devo pdase in questo modo:
1) Seleziono il grafico che voglio stampare

2) Premo il tasto stamﬂ (posso attivare I'anteprima per vedere |l
risultato)

B3 Microsoft Excel - grafici.xls g@ x
Sure. | | Precedents [ zom | [Stampa... | [Imposta... | [Margini | | arkepima neer o dioan

gen feb mar apr
mesi

~quantita
venduta

Figura 93 - Anteprima di stampa grafico
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ESRECIZIO - Modulo 4 (Tipo Esame ECDL)

1. Apri il programma per la produzione di fogli elettici.
2. Crea la seguente tabella nel Fogliol (senzafroarh la formattazione predefinita).

A B C D E
1|Magazzino
2| Nome Prodotto Giacenza| Prezzo |Valore Incidenza %
unitario
3| Pantaloni 10 20
4| Magliette 12 12
5| Camice 35 18
6| Scarpe 23 22
7| Costumi 18 12
8| Totale magazzino
3. Seleziona la cellAl, utilizzando il mouse.
4. Metti in grassetto il contenuto della cefd, utilizzando I'apposito pulsante della

barra degli strumenti.

5. Seleziona le colonn® e C, (contemporaneamente).

6. Allarga le colonné e C a 18 punti, utilizzando il menu dei comandi.

7. Sostituisci il contenuto della celst con il valore20.

8. Inserisci nella cell®3 la formula corretta per calcolare il prodotto delkdle B3 e
C3.

9. Copia la formula nelle cell®4, D5, D6 e D7, usando il quadratino di riempimento
automatico.

10. Inserisci nella cell@8 la funzione corretta per calcolare il totale dekdle daD3 a
D7, usando il pulsante della barra degli strumenti.

11. Inserisci nella cell&3 la formula automatica corretta per calcolare l'ideriza di
ogni prodotto; che e quest®3 diviso D8; usando lindirizzamento(riferimento)
assoluto per bloccare il valore@D8 in riga.

12. Nella cella A12 scrivi “Media” nella cella Bliiserisci la funzione corretta per
calcolare la Giacenza MEDIA

13. Se Nella cella B13 ho inseritola seguente fdamitrse(b12>30;bene;male)”

cosa verra scritto come risultato? R.............c.ccoieenn .

14. Applica il formato percentuale alla colonia col pulsante della Barra degli
Strumenti

15. Copia la formula nelle celle &8 a E8, usando i pulsanti copia e incolla sulla barra
degli strumenti (alternativa al trascinamento asdyatino di riempimento automatico).
16 Unisci e Centra il titolo Magazzino” sopra la tabella utilizzando I'opportuno
comando.

17. Seleziona le celle dalk? alla E8.

18. Metti i bordi intorno alla tabella e tra le leglusando il pulsante della barra degli
strumenti.

19 Poi colora i bordi interni di Rosso e quelliezat di Blu (utilizza il metodo che
preferisci).

20. Formatta le cifre della colona in modo da avere due cifre decimali, usando
I'apposito pulsante della barra degli strumenti.

21. Seleziona le colonr@ e D contemporaneamente, usando il mouse.
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22. Formatta le cifre delle colonize D in modo da mettere il simbolo dell’ euro ed
applica anche il formato Corsivo.

23 Aggiungi una nuova riga dof@ostumi e scrivi i dati di un prodotto a tua scelta; poi
aggiorna il totale magazzino (ora cdl)

24 Ordina i dati della Tabella per “Prezzo UnitafiDecrescente”

25. Quando le celle hanno una ampiezza insuffieipet rappresentare il numero quale
simbolo compare? La: [J# s, [&;

26 Quale delle seguenti espressioni aumenta ilecomd della cella C3 del 10%?(le
risposte esatte sono piu di una):

[ ]=c3+10%; [ ]=c3*10%; [ ]c3*1,1; [ ]=c3*1,1;[ ]=c3+c3*10%;

27 Attiva I'anteprima di stampa.

28 Aggiungi la scritta PREVISIONE come intestaziafed foglio, posizionandola al
centro del foglio, come pié di pagina inseriscirdstra la data e a destra il nome del
file. Poi chiudi I'Anteprima.

29 Rinomina il Fogliol col nome: “ANNO 2001

30 Salva il foglio elettronico(il file) con il nomeRODOTTI sul disco (A:).

31 Crea un Grafico “istogramma 3D non in Pila” w&n campi: “Nome Prodotto” e
“Valore”; nella creazione Guidata lascia il titodesegnatogli di Default e cosi pure le
Opzioni ed infine posiziona il Grafico come oggett foglio: “ANNO 2001”

32 Successivamente cambia all'istogramma il titwlo “Magazzino”.

33 Modifica i colori delle barre in modo che siamell’'ordine giallo, rosso, blu, verde
viola e nero.

34. Sistema l'istogramma in modo che si trovi stattabella.

35. Cambia posizione del grafico (utilizzando l'opjpina opzione per cambiare la
posizione) in Crea Nuovo foglio” nome foglio: ‘Grafico non in Pila”

36. Usa la funzione di controllo ortografico perreggere eventuali errori nel Foglio:
ANNO 2001.

37. Salva il file (col pulsante della barra deglumenti)

38. Per chiudere questo File senza salvare le mbdifma senza chiudere Excel, quale
comando deve essere utilizzato?

[ ]Salva;[ ]Chiudi;[ ]Salva con nomd; |Esci;

39. Indica sulla barra degli strumenti il pulsat@eparatore delle migliaia”.

40. Chiudi il I'applicativo salvando eventuali médne.
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