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Excel

A cura di Mimmo Corrado




FINALITA

Il modulo 4, richiede che il candidato comprenda il concetto di
foglio elettronico e dimostri di sapere usare il programma
corrispondente.

Deve comprendere e sapere effettuare operazioni legate
all'elaborazione, la formattazione, la modifica e l'uso di un
foglio elettronico di breve estensione in modo che sia pronto
per essere distribuito.

Deve inoltre essere in grado di elaborare e applicare formule
matematiche e logiche di base usando semplici formule e
funzioni. 1l candidato deve dimostrare la capacita di creare e

formattare grafici.
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4.1 Per iniziare

4.1.0 Introduzione

Un foglio elettronico, o foglio di calcolo (Spreadsheet), € una grande tabella, nelle cui celle e
possibile inserire testi, oggetti grafici, numeri e formule.

Esso permette di ordinare e organizzare i dati di qualsiasi genere e trasformarli in grafici e
diagrammi.

Consente di risolvere una vasta quantita di problemi matematici, dai piu semplici ai pitu complessi, e
gestire basi di dati.

Le celle della tabella non servono solo a presentare i dati ma a contenere formule che li mettono in
relazione. Qualora si modifichi uno solo dei valori all'interno delle celle non é necessario effettuare
di nuovo tutti i calcoli, perché il programma provvede automaticamente ad aggiornare tutti i valori
delle celle ad essa collegata in base alle formule impostate dall'utente.

Il pit conosciuto foglio elettronico e Microsoft Excel (altri sono il Lotus 123 e il foglio elettronico
di StarOffice).

Excel & uno strumento molto utile in varie applicazioni:

+ operazioni finanziarie, previsioni di vendita, analisi dei dati...
4 esecuzione funzioni statistiche

+ presentazione di dati sotto forma di grafici

4 gestione basi di dati

Un documento creato con Excel si chiama cartella.

Una cartella di Excel é costituita da uno o piu fogli di lavoro (max 70 fogli).

Un foglio di lavoro e costituito da una tabella formata da 65536 righe (identificate da un numero
progressivo 1, 2, 3, . . ., 65536) e da 256 colonne (identificate dalle lettere: A, B, C, ..., IV) per
un totale di circa 16.000.000 celle (65536 x 256).

Nelle celle é possibile inserire testi, oggetti grafici, numeri e formule.

Una cella ¢ identificata dal suo indirizzo: lettera della colonna, numero di riga (per esempio: F 14,
G 8).

E attiva una sola cella per volta. La cella attiva & quella evidenziata.

Patente Europea del Computer xoomer.virgilio.it/mimmocorrado



4.1.1 Primi passi col foglio elettronico

4.1.1.1 Aprire (e chiudere) un programma di foglio elettronico

2% Microsoft Excel

Microsoft FrontPage

Per avviare Microsoft Excel occorre:

_,2} Windows Messenger

1. cliccare sul pulsante Start Tuttii programmi [P
2. cliccare sul menu Tutti i programmi
3. cliccare sulla voce Microsoft Excel

Microsoft Outlook
W] Microsoft Word

s| Microsoft Pickure It! Photo Premium 9
a [ "
s Start B LAy Microsaoft PawerPaint

Se sul desktop e presente una sua icona, basta fare un doppio click su di essa.
Se sulla barra delle applicazioni é presente un collegamento, basta un click sulla relativa icona.

Per chiudere il programma Excel occorre:

1. Cliccare sul menu File
2. Cliccare sul sottomenu Esci.

In alternativa occorre fare doppio clic sull’icona di Word in alto a sinistra nella barra del titolo.
Oppure occorre fare clic sul pulsante di chiusura in alto a destra.

Ed JAicrosoft Excel - Mimmo Corrado |'__||'E| _|
File | Modifica Misualizza Inserisci Formato Strumenti Daki Finestra ¢ -8 X
0 Muava, .. CTRL+N e = - &3 21 [l t00% - [2) »

L'} . -
g ot CRUFZ g o om €5 - DAL 2
Chiudi
E Salva MallUsC+F12 L F =i MNuova cartella di lavor = X
; Salva can nome. .. Apri cartella di lavoro
. Drati_x_corsiski
Salva come pagina Web. .. —=
3 ﬁ Magazzino
g By Cerca.. Capitolonl
5 &nteprima pagina Web capitolol
= alre cartelle dilavoro...
i Imposta pagina. ..
g : Muovo
g Area di stampa b [ cartella di lavoro vuoka
10| [&  Anteprima di stampa Nuovo da cartella dilavoro
11 |& stampa... CTRLAHMAILSC+F12 EsiskEnte
12 @ Scegl cartella di lavora, .,
13 Invia a 3
Nuovo da modello
14 1 Mirmo Corrado ﬁ] Madelli generali. ..
lg 2C0D  MIMMO CORRADOVATERIA. . .\Dati_x_carsisti 21 Modeli su siti Web. ..
17 SECDL - MOMDADORITEST ECDL (OF. .. \Magazzing & | Modeli dal sito Micrasoft, com
158 4 TEST ECOL - MONDADORTGUIDA OF.. \Capitolanl
19
N | (C BEsg ) | [} Aggiungi Risorsa direte. ..
e — "] ]
21 £ @ Guida in linea Microsoft Excel
22 & | Yisualizza all'avvio

M 4 » M Fogliol { Fogic2 ¢ Foglios |4 | | vl

Pronto
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La finestra di Microsoft Excel

Essendo Excel un'applicazione Windows si conforma agli standard delle applicazioni Windows.
In particolare alcuni comandi, come quelli per la gestione dei File e la formattazione, risultano

identici a quelli degli altri programmi di Office (Word, Access, PowerPoint).

La finestra di Microsoft Excel appare cosi:

Pulsante di Pulsante di Ripristino Pulsante
Riduzione a Icona Ingrandimento di Uscita
1
R _
Barra del Titolo
ado () L]
@ File  Modifica Visualizza Inserisci  Formako  Strumenti  Dati Finestra  ? - 0 X e Barra del Menu
2 f ) RS - & ¥ . & 100% - =B .
hedan &l & BB > & %?J’ L Rl Barra Strumenti
Arial -1 ~ G C 8 = = = @ £ = w & . é - Standard e
B9 - Fe 583 —0 4 Formattazione
Ly B © D | B iml Muova cartella, * X
1 A — . i
Apticarte Barra della
2 nurmer relativi [ F |
3 Diwvisibil ormula
4 Mirmma Carrado -
. Dt corsist Intestazione
? = (= Altre cartells dilavoro... di riga_
g Nuovo
g 5383 | < [ Cartells di lavorn wioka Ce”a attiva
10 Nuovo da cartella di
11 lavoro esistente
12 A @ Scedli cartella di lavoro, .,
13 Nuovo da modello B i
arre di
14 4—E+'MUHE‘H1 .
15 8 e L—"| Scorrimento
16 2| Modelli su siti \web,
17 GI Modeli 0 Microsoft..
:]]g Aggiungi Risorsa di rete..
20 @ Guida in linea Microsoft E»
) . . A/]/ b w| Visualizza all'awvio
M« » [w]\Fogliol / Fogic2 / Foglios [ | W[ ) Barra di
Pronkd & <
stato
Pulsanti di Intestazione | | Contenuto della
scorrimento dei || di colonna cella attiva
fogli di lavoro

Indirizzo della
cella attiva
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La Barra del titolo

La barra del titolo contiene il nome del programma Microsoft Excel e il Nome del documento
aperto.

La Barra dei menu

Nella barra dei menu sotto la barra del titolo sono presenti 9 scelte, ciascuna delle quali contiene,
una volta aperta, una lista di comandi selezionabili.

La Barra degli Strumenti Standard

Contiene una serie di pulsanti che servono per selezionare comandi di uso piu frequente come
aprire una nuova cartella di lavoro, aprire una cartella memorizzata sul disco, salvare una cartella,
ecc... (un documento di Excel si chiama cartella).

La Barra degli Strumenti Formattazione

Contiene una serie di pulsanti che servono per gestire I’aspetto grafico dei fogli di lavorol testo:
tipo, stile, dimensione del carattere, allineamento, ecc...

La Barra della formula

Contiene, da sinistra a destra, la casella dell’indirizzo della cella attiva, il pulsante per inserire le
formule e la casella che visualizza il contenuto della cella attiva.

La cella attiva
La cella attiva indica la cella nella quale apparira il carattere battuto sulla tastiera.

La Barra di Stato
La barra di stato visualizza informazioni sulle operazioni che si stanno effettuando.

Le Barre di Scorrimento

Le barre di scorrimento orizzontale e verticale servono per visualizzare la parte del foglio di lavoro
che non é visibile al momento sullo schermo. Le celle si spostano verso I’alto, il basso, a destra, a
sinistra cliccando sulle relative frecce direzionali o spostando i cursori delle barre.

Nota
Se nella schermata di Excel non dovesse apparire qualche barra occorre:

1. cliccare il menu Visualizza
2. spuntare, con un clic del mouse, la voce Barra della formula
3. cliccare sul sottomenu Barra degli strumenti e spuntare le voci Standard e Formattazione.
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4.1.1.2 Aprire uno o piu fogli elettronici

Per visualizzare un documento memorizzato sul disco (fisso o dischetto) occorre:

1. cliccare sul menu file

2. cliccare sul sottomenu Cercaini |5 LAYORO MODLLO 3 (_vj : & X O EF ~ Strumenti~
Apri | ini‘_“lESERCITAZIONE MODULG 2
3. Se il documento da CQ;_J B
aprire si trova nella lista T W dspense_word base
di documenti della i
finestra di dialogo Apri Documerti  [®]M5 WORD %¢
che appare, fare clic per .
selezionarlo e poi fare hﬂ
clic sul pulsante Apri; i
altrimenti scegliere la (%]
cartella dove si trova il Preferti
file facendo clic sulla P |
freccia verso gitl di 2= /N?(“"e’ | =
Cercain Rieorse A1t Alipofie:  [Tottii documenti Word 3| _ s |

4. cercare, nella lista che

si apre, I’unita disco e la directory nella quale € memorizzato il documento

5. selezionare il documento da aprire e cliccare su Apri.

-]

In alternativa occorre fare clic sul pulsante | [=Z= | della Barra degli strumenti Standard.

Excel consente di aprire piu

. Ed Microsoft Excel
cartelle di lavoro per

permettere all'utente di lavorare | 2® Uedfies  Wsualzza - Inseris
su pitl documenti Dl & § B2R-<
contemporaneamente. il -0 -G C

Per aprire piu documenti

Farmatao

Skrurmenti
@ = - il oo - [7)%
€

Dati

B[(=1ES

Finestra 7

vAv b
——

-

occorre:

1. cliccare sul menu file

2. cliccare sul sottomenu
Apri

3. nella finestra Apri
selezionare piu documenti
(per selezionare piu
documenti occorre fare clic
con il mouse vicino ad uno
di essi ed includerli tutti
nella regione di selezione

—

che si viene a creare W < » W' Fogiol / Fogioz % Foglio74 { Fo| « |

trascinando il mouse con il
tasto sinistro premuto,

Pronto

[

oppure occorre fare clic su ciascuno di essi tenendo premuto il tasto Ctrl)

4. fare infine clic sul pulsante Apri.

In alternativa occorre ripetere, piu volte, la procedura di apertura di ciascun documento senza
richiuderli. | file aperti sono evidenziati da pulsanti situati nella Barra delle applicazioni di
Windows. Cio consente di spostarsi liberamente da un file all'altro, basta premere il relativo

pulsante sulla Barra delle applicazioni.
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Per visualizzare simultaneamente i file aperti occorre:

1. cliccare sul menu Finestra
2. cliccare sul sottomenu Disponi
3. selezionare I’opzione Orizzontale

In questo modo si puo lavorare contemporaneamente con piu fogli di lavoro e allo stesso tempo
avere tutti i dati a portata di mano.

Per disattivare tale funzione, occorre:

1. cliccare sul menu Finestra
2. cliccare sul sottomenu Disponi
3. selezionare I'opzione Finestre della cartella di lavoro attiva e confermare con OK.

Note

+ Se il documento ¢ stato aperto di recente, ed & presente nella lista collocata in fondo al menu
a discesa File, basta un click sul nome del documento.

4.1.1.3 Creare un nuovo foglio elettronico (modello predefinito)

Per creare una nuova cartella di lavoro di Excel occorre: Nuova cartella di lavoro

Apri cartella di lavoro

1. cliccare sul menu file COMT] SCLIOLA 20052004

2. cliccare sul sottomenu Nuovo Mimmo Corrado
3. Nel riguadro Nuovo Documento che appare, si ha la X0
possibilita di scegliere fra creare un Documento vuoto, ESERCIZIO - CALCOLO FERCENTUALE

= Altre cartells dilavora,..

oppure un Nuovo documento da un documento esistente,

MNuoyo
oppure Nuovo da un modello.

Pertanto se si vuole creare una Cartella vuota, occorre fare clic Nuoyo d alla-dilayoro esistente

su Cartella di lavoro vuota.

MNuoxo.da-medalls
Modelli generali. ..

Ciccando invece su Scegli cartella di lavoro... si apre la finestra

Nuovo da un cartella esistente dove e possibile scegliere il file &1 Modell su siti Web. ..

da modificare. ﬂ] Modelli dal sito Microsaft.com
Per utilizzare un modello di cartella gia formattata occorre fare [ Aggiungi Risarsa di rete. .
clic sulle opzioni di Nuovo da un modello. [2) Guida in linea Microsoft Excel
Nella scheda Modelli, esistono vari tipi di documento, ciascuno = bpuelees allavi

con caratteristiche proprie. Tali documenti possono essere
"compilati” con i nostri dati oppure modificati ed adattati alle
nostre esigenze.

In alternativa, per creare una nuova cartella occorre cliccare sul pulsante Nuovo D
nella Barra degli Strumenti Standard .
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4.1.1.4 Salvare un foglio elettronico all’interno di un’unita disco

Per salvare una cartella di lavoro di Excel occorre:

1. cliccare sul menu file

2. cliccare sul sottomenu Salva

3. Se la cartella non é stata mai salvata, si apre la finestra Salva con nome, in cui occorre scegliere

il discoe la
cartella in cui
salvare il file,
cliccando sulla
freccia diretta
in basso della
casella di
riepilogo
Salvain

4. digitare il
nome da dare
alla cartella

5. cliccare sul
pulsante
salva.

Salva con nome

Salvain:

Cronalogia

Dracumenti

) 5

Risorse di rete

|hj D MIMMO CORRADO

(I~

@ Deskbop

-j Risorse del computer
(3 Dacurnenti - MIMMO
[ Documenti condivisi
“go Disco locale (C:)
2y Unitd CD (D)
% Risorse direte
[} Documenti
[5) ALTRA INFORMATICA
) ©D CORSISTI
[S§CD  MIMMO CORRADO
() LAWORD MODULOD 3
=Y Percorsi FTP
Ej Aggiungifmodifica perco..,

- 8} @ ~ Strumenti -

T

Crea nuova
cartella

Mome File: |.;|.;.c1

=l

Tipa file:

|D0cumento Word

[

) |
Annulla

Se la cartella é gia stata salvata una volta, cliccando sul sottomenu Salva, essa viene salvata senza

ulteriori comandi.

In alternativa, per salvare un documento occorre fare clic sul pulsante Salva

degli Strumenti Standard .

Note

H

4+ | nomi dei file non possono contenere i seguenti caratteri: | \+=,.2%; @]
+ Per creare una cartella cliccare sul pulsante di creazione di cartelle
4 Per attivare I’autosalvataggio occorre:

1. Selezionare nel menu Strumenti I’opzione Opzioni
2. Selezionare la cartella Salva
3. Disattivare la casella Salva automaticamente ogni

4. Nella casella Minuti selezionare, con i tasti freccia, i minuti.

nella Barra
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4.1.1.5 Salvare un foglio elettronico con un altro nome

Per salvare una cartella di Excel con un altro nome occorre:

1. cliccare sul menu File

2. cliccare sul sottomenu Salva con nome

3. Scegliere il disco e la cartella in cui salvare il file, cliccando sulla freccia diretta in basso della
casella di riepilogo Salva in

4. digitare il nome da dare al documento

5. cliccare sul pulsante Salva.

4.1.1.6 Salvare un foglio elettronico in un altro formato come: TXT,
HTML, modello, tipo di software,numero di versione

Qualora sia necessario esportare il contenuto di una cartella verso altre applicazioni, invece di
salvare il nostro lavoro nel normale formato .xIs tipico delle cartelle di lavoro di Microsoft Excel,
occorre salvarlo in un

altro formato. Salva con nome il
) _ Salvaini |3 LAYORO MODLLO 4 | & 0 B - Strumenti~
Se Sl _salva il [C)ESEMP EXCEL
documento in formato -3 %LM’ORO
- . a Mimmo Corrado - COMTI
-TXT (solo test_o) tutti 1 Crenciega 8 Mimma Corrada - Y1AGGE
dati contenuti nelle &
celle verranno

Dacumenti

formattati in modalita

testo, e  saranno V.Q
separati da tabulazioni. Deskkop
Naturalmente verranno
perse tutte le formule e *
tutte le formattazioni Preferi
del foglio e delle celle, =
sara possibile salvare gé pome fle:[pimmo Corrads - CONTE =l
non l'intera cartella ma Risarse dirsts Tipo file: |Carte||a di lavora Microsoft Excel = Annulla
. Foglio di calcalo XML -
un solo foglio, e Mol =
o ey . Testo (delimitata da tabulazione)
saranno possibili errori Testo Unicode
. . lla di | di Mi fi | 5.
di formattazione). Catola o lavora  Hirosof Evce 37:2002 ¢ .01 =

E poi possibile salvare
il foglio o la cartella di lavoro in formati compatibili con altri fogli elettronici o con versioni
precedenti di Excel.

In generale i fogli di lavoro o le cartelle di versioni precedenti di Excel conserveranno l'estensione .
xls, o avranno I'estensione .xlw, mentre fogli di lavori di Lotus 123 avranno estensione .wk3 o
wk1 , ecc.

E infine possibile salvare in un formato di database con estensione .dbf.

Se si vuole inserire un foglio di lavoro in un sito Internet, occorre salvarlo nel formato .htm.
Per fare cio occorre:

1. cliccare sul menu File
2. cliccare sul sottomenu Salva come pagina Web che, in quattro passi guidati, permette di
costruire una pagina web con inserita la tabella di Excel.
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4.1.1.7 Spostarsi tra fogli di lavoro, aprire piu fogli elettronici

Per spostarsi tra piu cartelle di lavoro aperte, occorre cliccare sui pulsanti con il nome della cartella
aperta, posti sulla barra delle applicazioni

— . -
i ."-' ctart F_E. Mimmo Corrada - CONTI F_:. Mimmo Corrado - YIA. ..

Un altro metodo ¢é dato dall’utilizzo combinato dei tasti ALT + — |

In alternativa occorre fare clic sul menu Finestra e selezionare il documento che si vuole
visualizzare.

Fd Microsoft Fxcel - Mimmo Corrado - CONTI

File Modifica Wisualizza Inserisci Formato  Strumenti  Daki @ Fa - B X

DEEe & [& % & Mucva finestra »

Arial -0 - & T 8 Cispani. . . i i}
C4 - & Mascondi

=
m
B
5
A
4

Divid

Elocca riquadri |

1
2
3
4 :! 1 Mimmao Corrado - YIAGEET
a
G
7

2 Mimma Carrado - CONTI

Per passare da un foglio di lavoro ad un altro della stessa cartella di lavoro, occorre cliccare con il
mouse sulle linguette dei nomi dei fogli.
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4.1.1.8 Usare le funzioni di Help

Per conoscere il significato dei pulsanti delle barre degli strumenti, formattazione, ecc... basta
puntarli con la freccia del mouse: dopo un paio di secondi appare la descrizione sintetica del

pulsante.

(Se I’aiuto non dovesse comparire, personalizzare con Strumenti + Personalizza + Opzioni +

Mostra descrizione comandi).

Se si vogliono maggiori chiarimenti sull’uso del pulsante o di un qualsiasi altro comando di menu,

basta cliccare sul pulsante

K?  Guida rapida

del menu ? e trascinare il punto interrogativo, che

compare vicino la freccia del mouse, sul pulsante (o sulla voce di menu) del quale si vogliono le
informazioni; cliccandovi sopra, apparira una finestra di aiuto.

Se non si & soddisfatti di queste
brevi informazioni si pud fare
sempre uso della guida di
Microsoft Excel, che si attiva
selezionando Guida in linea di

Microsoft Excel dal menu ? della
Barra dei Menu.

Se invece di attivarsi la finestra
accanto della Guida in linea di
Microsoft Word, si presenta
I’Assistente  di  Office occorre
disattivarlo.

Assistente
di Office

- E@ Aggiornamento da un: &
@ Aggiomare da ver
[7] \WEB: Informazian
+ @ Pazzaggio da altn prog
+ @ Visualizzazione della
+ @ Sottoscrizioni
= @ Accesso faciitato a Excel
| @ Installazione e imozione d
| @ Personalizzazione di Exce
| [ Gestione e stampa dei file
= |[]] Creazione & apertura o
[7] Informazioni sullsy
@ Aggiunta diuna c
@ Modifica del progr
@ Connessione di ur w
¥

&4 Guida in linea di Microsoft Excel
[ =& &

S ammario lﬂicerca Iibera] Indice ]

= Mostra tutto

Creare una nuova
cartella di lavoro

Effettuare una delle
seguenti operazioni:

. _reare una nuova

rartella di lavoro vuobs

Sceqliere Muowo dal menu
File, quindi Cartella di
lavoro yuota nel
tiquadro delle atkivita
Muova cartella di
lavoro.

P Creare una nuava
cartella di lavoro basata
sul modella predefinita di
cartella di lavoro

P Creare una carkella di
lavoro basata su un altro w

Per visualizzare la Guida senza utilizzare I'Assistente di Office, &

necessario che I'Assistente sia disattivato.

Per disattivare I'Assistente di Office occorre:

1. nel fumetto dell'Assistente fare clic sul pulsante Opzioni.
2. se il fumetto dell'Assistente di Office non ¢ visibile, fare clic

sull'Assistente

3. nella scheda Opzioni deselezionare la casella di controllo

Utilizza I' Assistente di Office
4. confermare cliccando su OK.

- ™
Come procedere?
ligitare qui la domanda e
sceqgliere il pulsante Cerca,
Dpzioni CErCa
W J
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Per riattivare I'Assistente occorre:

1. cliccare sul menu ?

2. cliccare sul sottomenu
Mostra |'Assistente di
Office.

Assistente di Office

Raccolta  Qpzioni l

v iLltilizza assistente di Office

iene aktivako con il kasto FL

[+ Sisposta dal'area di lavoro
v Anticipa argomenti della Guida
[+ EFfetti audio

[v Zuida per le creazioni guidate

Iv Visualizza avvisi

[ Guida sull'applicazione & la programmazione durante la programmazione

Mostra suggerirnenti per
[v Utilizzo pitt efficiente delle caratteristiche v Moskra solo sugoerimenti ad alka priorits
[v Ltilizzo pifl efficiente del mouse v Mastra i suggerimenti all'awvvio

[ Scelte rapide da Lastiera Reimposta suggerimenti ‘

=]

Per nascondere I'Assistente di Office occorre cliccare sulla voce Nascondi I'Assistente di Office
dal menu ? della Barra dei Menu.

annulla |

Per personalizzare I'Assistente di Office occorre:

1. nel fumetto dell'Assistente fare clic sul pulsante Opzioni.
2. se il fumetto dell'Assistente di Office non é visibile, fare clic sull'Assistente
3. Nella scheda Opzioni e Raccolta scegliere la personalizzazione desiderata.

4.1.1.9 Chiudere un foglio elettronico

Per chiudere un foglio elettronico, senza chiudere il programma Excel, occorre:

1. fare clic sul menu File
2. fare clic sul sottomenu su Chiudi.

In alternativa puo essere utilizzato il pulsante di chiusura sulla Barra grigia dei menu
(quello con la nera).

Per chiudere il programma Excel occorre:

1. fare clic sul menu File
2. fare clic sul sottomenu su Esci.

In alternativa puo essere utilizzato il pulsante di chiusura sulla Barra azzurra del
titolo (quello con la rossa in alto a destra).
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4.1.2 Modificare le impostazioni

4.1.2.1 Usare gli strumenti di ingrandimento/zoom

I comandi di zoom della pagina vengono gestiti dal menu Visualizza/Zoom e consentono di

visualizzare una parte del foglio di lavoro con diversi fattori di

ingrandimento.

Naturalmente a un maggior ingrandimento corrispondera un minor

numero di celle visualizzate, e viceversa.

L’opzione Zoom, del menu Visualizza permette, di personalizzare il

fattore di ingrandimento della pagina video.

Se una zona di celle e selezionata, € possibile scegliere lI'opzione
Adatta alla selezione. Una delle due dimensioni della zona selezionata
(orizzontale o verticale) occupera per intero lo schermo.

Le opzioni di zoom possono essere regolate anche con il

pulsante | 100% -

foom

?)X

Ingrandimento

" 25%
[ Adatta alla selezione
" personalizzato: 100 =

o]

annulla |

della barra degli strumenti.

4.1.2.2 Mostrare e nascondere le barre degli strumenti

Per aggiungere o togliere una
barra di strumenti dalla finestra di
Excel occorre:

1. cliccare sul menu Visualizza

2. cliccare sul sottomenu Barre
degli strumenti

3. mettere o togliere, con un clic
del mouse, il segno di spunta

Vin corrispondenza della
barra che si vuole aggiungere
o togliere.

E possibile trascinare una barra di
strumenti nella posizione
desiderata, con il metodo drag
and drop (cliccare sulla estremita
sinistra della barra e trascinare
tenendo premuto il tasto sinistro
del mouse).

Ed Microsoft Exce

File  Modifica

N E_ﬂ t. Marmale

L - Cartel1

Wisualizza | Inserisci Formabo  Strumenti Dati Fipestra 3

; A
-8R =Z-2
B 3 e %

E i )
1 E

=

=

[}

Anteprima interruzioni di pagina

Barre degli skrumenti 3 | Sktandard

Formattazione

Bordi

. Barra della formula

. Barra di stato

Intestazione e pié di pagina... Dati esterni

Riguadro attivikd
e

Carmnmenti Disegno

Visualizzazioni personalizzate Finestra controllo cella

|<m< » M|\ Foglio|[El Scherma intero Grafica
Pronto Foom. .. Imrnading
TMaduli
Protezione
Revisioni
Riquadrao attivitd

Sintesi vocale da testo
Strumenti di controllo

Tabella pivat

Verifica Farmule
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La Barra puo essere personalizzata, aggiungendo o togliendo i pulsanti.

Per personalizzare le barre degli strumenti, pulsante per pulsante, occorre:
2. Clceare s sotomend Earr
2. cliccare sul sottomenu Barre degli eeonizig PX

strumenti

Barre deqli strurmenti Comapdi l Opziani ]

3. cliccare sulla voce Personalizza _ _ N
. . Per aggiungere un comando a una barra degli strumenti, selezionare una
4. Selezionare la scheda Comandi cakegoria e trascinare il camanda da questa finestra nella barra degli
5. Evidenziare nella finestra di sinistra la j:“:'men_“- oo
Categoria di comandi nella quale si = L. =
trova il pulsante da aggiungere alla Madifica Dimensions carafters i
barra degli strumenti isualizza stie ”
H H G Grassetto
6. Trovare nella finestra di destra _ _
(scorrendo il ment scorrevole) il Surientd € corsivo
pulsante dello strumento che interessa iieb _ S sottolineato |
. © e Finestra e Guida
aggiungere, (ad esempio “Zoom R |
avanti).

7. Ciccare con il tasto sinistro del mouse ‘ |
sul pulsante (““Zoom avanti’’) e
trascinare la freccia del mouse (con
attaccato il pulsante dello strumento)

sulle barre degll strumenti. @ Salvain: |Morrnal j Taskieta. .. ‘ Chiudi |

8. Rilasciare il tasto sinistro del mouse.

4.1.2.3 Bloccare e sbloccare titoli di righe e/o colonne

Quando si opera con fogli di lavoro di grandi dimensioni, scorrerne il contenuto pud risultare
difficoltoso, perché quasi immediatamente le intestazioni di riga o di colonna scompaiono.

Per bloccare una intestazione di riga o di colonna occorre:

1. selezionare la riga immediatamente sotto (o la colonna a destra) a quella da mantenere ferma
(oppure la cella immediatamente sotto e a destra della zona di celle da mantenere ferma)

2. selezionare il menu Finestra

3. cliccare sul sottomenu Blocca riquadri.

Per eliminare il blocco, sempre dal menu Finestra, cliccare sulla stessa voce, che ora sara Sblocca
Riquadri.
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4.1.2.4 Modificare le opzioni di base/preferenze del programma: nome
dell’utente, directory/cartella predefinita per aprire o salvare

documenti

Per modificare le opzioni di base del programma occorre:

1. cliccare sul menu
Strumenti

2. cliccare sul
sottomenu
Opzioni

3. lafinestra
Opzioni che si
apre, consente di
modificare
numerose
caratteristiche del
programma.

E possibile vedere e
modificare le opzioni
di base (ad esempio
quanti fogli di lavoro
deve

contenere un nUoOvo
foglio (di default 3),

Opzioni
Internazionale ] Salva ] FEori ] Controllo ortografia ] Protezione ]
Yisualizza ] Calcolo ] Modifica l Passaggio ] Elenchi ] Grafico ] Colore
Impasktazioni

[ stile di riferimenta R1C1
| Ignora altre applicazioni

v Descrizione funzioni

v Elenco wlkimi File usati:

Fogli nella muoyva cartella:
Carattere standard:

Posizione file predefinito:
All'zswio, apri butti i filein:

Marme uktente:

/X

| Richiedi proprieta cartella dilavaro
[ Associa suoni agl eventi

[ Ingrandisci con InkeliMouse
4 EA o Opzioni Web. .,

3 =

|.ﬁ.rial L] Dim.: (10 -

13

|C:'|,D|:ucuments and SettingstMIMMOYDocurment

|Mimmu:u Corrado

QK | annulla I

quale debba essere il carattere standard (arial 10), quale sia la cartella di salvataggio in automatico
(C:/Documenti) e il nome utente (che di default coincide con il nome digitato in fase di

installazione).
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4.2 Celle

4.2.1 Inserire i dati

4.2.1.1 Inserire un numero, una data o del testo in una cella

Excel & un programma “intelligente”. Esso cerca di “indovinare” il tipo di dato inserito.

In una cella di Excel si possono introdurre: testi, numeri e formule.

Excel riconosce il contenuto di una cella come numerico quando il primo carattere & una cifra tra lo
0 e il 9 oppure quando il primo carattere e € un simbolo matematico.

Excel riconosce come testo ogni dato che inizia con una lettera o i segni di interpunzione.

Excel riconosce come formula ogni dato che inizia con il simbolo = .

Le formule permettono di automatizzare i calcoli. Consentono ad esempio di sommare una colonna
di numeri e visualizzarne il contenuto, dividere un numero per un altro o effettuare qualunque tipo
di calcolo.

Per introdurre un numero in una cella occorre selezionarla e digitare il numero.

Se al posto del numero digitato nella cella appaiono i simboli ###H#HH#H#H### vuol dire che lo spazio
a disposizione per il numero ¢ insufficiente (occorre quindi allargare la cella selezionando dal menu
Formato, il sottomenu Colonna e cliccare su Adatta).

I numeri scritti nelle celle possono essere formattati in diversi formati: valuta, percentuale, ecc...

Per introdurre un testo in una cella occorre selezionarla e digitare il testo.

Una cella pud contenere fino a 255 caratteri di testo.

Se un testo & piu lungo dell’ampiezza della colonna, Excel lo memorizza per intero e ne visualizza
la parte eccedente nelle celle contigue a destra, fino a quando incontra celle vuote, poi tronca il
testo.

Per introdurre un numero come testo, ad esempio un codice postale, & necessario farlo precedere
dall’apostrofo (*).

Per introdurre una formula in una cella occorre:

1. selezionare la cella con un clic del mouse
2. digitare il segno =
3. Digitare la formula
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4.2.2 Selezionare le celle

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

Per selezionare una cella per
inserirvi i dati, occorre cliccare

Ed Microsoft Excel - Mimmo Corrado - Entrate-Uscite

. =] File Modifica Visualizza Inserisdi Formato  Strumenti Dabi o Finestra 7
su di essa. 8] g = . = = = T & x
Per selezionare tutto il foglio b= S tBRR-I = U s - BT
di lavoro occorre cliccare sul Arial -0 |G C S |ISE=SF|€H-4- %
rettangolo di inizio riga e inizio B2 M fe
colonna. A B C D B
Per selezionare una riga 1 ' —
occorre cliccare sul numero di
riga. 2
Per selezionare una colonna 3
occorre cliccare sulla lettera A -
della colonna. 44 » nFogliol { Fogio2 JFogios /[ «] | [

Pronto

Per selezionare celle non adiacenti occorre tenere premuto il tasto CTRL, mentre si clicca su di
esse con il mouse.

Per selezionare righe (o colonne) adiacenti occorre tenere premuto il tasto SHIFT, mentre si clicca
sul numero di riga (o di colonna) con il mouse (oppure trascinare il mouse).

Per selezionare righe (o colonne) non adiacenti occorre tenere premuto il tasto CTRL, mentre si
clicca sul numero di riga (o di colonna) con il mouse.

Per selezionare una porzione rettangolare di celle adiacenti occorre:

1. cliccare sulla cella di uno dei quattro vertici dell’area rettangolare da selezionare
2. trascinare in diagonale il puntatore del mouse fino alla cella del vertice opposto
3. rilasciare il pulsante del mouse.

In alternativa si clicca sulla cella di un vertice della porzione rettangolare, in seguito si clicca sulla
cella del vertice opposto, tenendo premuto il tasto SHIFT.

Per eliminare una selezione basta cliccare in una cella qualsiasi.
Per spostarsi su altre celle non visibili nella finestra attiva occorre utilizzare le barre di scorrimento

0 i tasti di spostamento della tastiera.

4.2.2.2 Selezionare una riga, un insieme di righe adiacenti, un insieme
di righe non adiacenti

Vedi il paragrafo precedente.
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4.2.2.3 Selezionare una colonna, un insieme di colonne adiacenti, un
insieme di colonne non adiacenti

Vedi il paragrafo 4.2.2.1.

4.2.3 Righe e Colonne

4.2.3.1 Inserire righe e colonne in un foglio di lavoro

Per inserire una nuova riga al di sopra della cella evidenziata occorre:

1. cliccare sul menu Inserisci
2. cliccare sul sottomenu Riga.

Per inserire una nuova colonna a sinistra della cella evidenziata occorre:

1. cliccare sul menu Inserisci
2. cliccare sul sottomenu Colonna.

Volendo inserire piu righe o colonne, selezionare tante righe (al di sotto delle righe da inserire) o
tante colonne (a destra delle colonne da inserire), quante sono quelle da inserire, e poi applicare il
procedimento precedente.

Le nuove righe o colonne inserite produrranno uno spostamento dei dati presenti nel foglio, ma
comungue non produrranno errori, poiché tutte le formule verranno ricalcolate.

4.2.3.2 Cancellare righe e colonne da un foglio di lavoro

Per cancellare una riga od una colonna occorre:

1. selezionare la riga (o colonna) da cancellare cliccando sull’intestazione di riga (o colonna)
2. cliccare sul menu Modifica
3. cliccare sul sottomenu Elimina

Le righe sotto, o le colonne a destra verranno rinominate. Cioe non rimarranno "buchi” nelle
intestazioni delle righe e delle colonne.

Occorre prestare per0 attenzione a tutte le formule che puntavano alle celle cancellate, perché
produrranno errori.
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4.2.3.3 Modificare la larghezza delle colonne e I’altezza delle righe

Per modificare I’ampiezza di una colonna occorre:

1. posizionare il puntatore del
mouse sulla linea di

E3 Microsoft Fxcel - Mimmo Corrado - Entrate-Uscite

separazione tra Ie File  Modifica Visualizza Imserisci  Formabo  Strumenti  Daki Finestra  #
-8 X
intestazioni di due colonne. S _

2. quando il mouse cambia DEd 8 2BRBR-J - =-F @ -3 7
forma in una doppia freccia | -0 - GC S EE=E € LA T
nera, cliccare e trascinare il B1 M A TREEEICTR,
mouse per modificare A B (44|—>’ C D =
I’ampiezza della colonna. TREBISk& —

Oppure

1. cliccare sul menu Formato 3 Per adattare I’ampiezza

2. cliccare sul sottomenu A ] _ | della cella al suo contenuto |~
Colonna W < » wiFogliol { Fogio2 { Fodil occorre fare doppio clic ||

3. scegliere Adatta oppure pronto sulla linea separatrice della fu
Altezza colonna (o della riga).

Per modificare I’ampiezza di una riga occorre:

1. posizionare il puntatore del mouse sulla linea di separazione tra un’intestazione di riga e I’altra
2. cliccare e trascinare il mouse per modificare I’ampiezza della riga.

Oppure

1. cliccare sul menu Formato
2. cliccare sul sottomenu Riga
3. scegliere Adatta oppure Altezza

4.2.4 Modificare i dati

4.2.4.1 Aggiungere dati in una cella, sostituire i dati esistenti

Per sostituire il contenuto di una cella occorre:

1. cliccare sulla cella
2. digitare i nuovi dati
3. premere INVIO.

Per modificare il contenuto di una cella, senza cancellare i dati esistenti occorre:

1. cliccare sulla cella

2. posizionare il cursore, con un clic del mouse, nella Barra della formula (sotto le barre degli
strumenti)

3. digitare i nuovi dati e confermare premendo il tasto della tastiera INVIO.
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4.2.4.2 Usare i comandi Annulla e Ripristina

Come in tutti i programmi della Microsoft, i pulsanti Annulla e Ripristina della Barra degli
strumenti Standard permettono di annullare o di ripristinare le ultime operazioni effettuate.

Annulla Ripristina
ado ate p L]
Fle Modfica Visuslizza InseNgd Formato  frumenti  Dati Finestra 2 - & X
heEd & st BR-< ﬂ-“ﬁvgzvﬁ[ﬂmn%v@ »
Arial -0 - GC 8 E==EH € -&d-A- 2
05 - 22

A B C D E -

! Mimmo Corrado
-"'j -
M 4 » M} Fogliol  FogioZ £ Fogio3 / |« | | v

Pranko

Per annullare una operazione esiste anche la combinazione di tasti CTRL + Z (questa combinazione
non é attiva nell’ambiente di esami Alice).

4.2.5 Copiare, spostare e cancellare

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

Per copiare il contenuto di una o piu celle occorre:

1. selezionare le celle da copiare
2. cliccare sul menu Modifica
3. cliccare sul sottomenu Copia
4. collocare il cursore nella cella del foglio che dovra diventare la prima in alto a sinistra della
selezione copiata

cliccare sul menu Modifica

6. cliccare sul sottomenu Incolla

o

In alternativa si possono utilizzare anche i pulsanti della Barra degli strumenti. & & -

Oppure il menu che si apre cliccando con il tasto destro del mouse sulla
selezione di celle, o infine le combinazioni da tastiera CTRL + C per copiare e CTRL + V per
incollare (non attive in Alice).

Si puo anche copiare una selezione di celle trascinando il bordo inferiore della selezione tenendo
premuto il tasto CTRL.
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4.2.5.2 Usare lo strumento di riempimento automatico per copiare o
incrementare dati

Per inserire una serie di valori (3—4 -5 ...) in un intervallo di celle occorre:

1. introdurre, nella I ® cella della riga o della colonna dell’intervallo, il valore iniziale della serie
2. introdurre, nella 11? cella della riga o della colonna dell’intervallo, il secondo valore della serie
3. selezionare queste due celle

4. cliccare sul vertice in basso a sinistra della selezione e trascinare il mouse nella direzione

voluta

o

6. giunti al termine della serie rilasciare il mouse.

durante il trascinamento compaiono i valori della serie inseriti

E inoltre possibile creare un elenco a riempimento automatico personalizzato per le voci di testo

utilizzate piu di frequente.

Per fare cio occorre:

cliccare sul menu
Strumenti

cliccare sul sottomenu
Opzioni

selezionare la scheda
Elenchi

digitare nuovi elenchi
e selezionare
Aggiungi.

Se valori quali numeri
0 date vengono
copiati anziché
incrementati
nell'intervallo
selezionato,
selezionare di nuovo i
valori originari e

=

Premere Inwvio per separare e yoci di elenco,

Importa elenco dalle celle:

Opzioni @@
Internazionale ] Salva ] Contralla errari ] Caontralla ortografia ] Protezione ]
Wisualizza ] Calcalo ] Modifica ] Generale ] Passagagio Elenchi iarafico l Caolore ]
Elenchi personalizzati: Yoo di elenco;
Chiewo Aagiungi
Lun, Mar, Mer, Gio, Yen, Sab, Dom Inkter
Lunedi, Martedi, Mercoledi, Giovedi, Juventus ; :
gen, feb, mar, apr, maag, gy, lug, ac Lazio L
gennaio, Febbraio, marzo, aprie, ma Milan
F‘arma|
Fama

|$1:465536

ikm{ Importa

o]

annulla I

trascinare il quadratino di riempimento tenendo premuto CTRL.
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Ricopiare una serie di numeri, date o altri voci

Per creare in automatico una serie di valori incrementati di un valore costante occorre:
1. selezionare la prima

cella dell'intervallo Ed Microsoft Excel - Mimmo Corrado - Entrate-Uscite . _ E
che si desidera File Modfica isualizza Inserisci Formato  Strumenti Daki Finestra 7 - & X
riempire e DEE & & B <t . @ = -5 @l wes -3 %
immettere il valore arial .0 -.lGCS8l=== e -H.A. »
iniziale della serie. = A —

2. selezionare la cella = = = = 3 = 5 m | ] < =
che segue 1 =
pell'lntervallo € 2 Serie di valori numerici
immettere la voce 3 35 36 37 38 39 4 41 42
successiva della 4 -
serie. (il valore di o4 v v VRSN Foglio2 JRTEEM, Foglio4 / | « | Lol
incremento della Pronto
serie sara

determinato dalla differenza tra le due voci iniziali).
3. selezionare le due celle contenenti i valori iniziali della serie
4. trascinare il quadratino di riempimento (in basso a destra) sull'intervallo da riempire.

Per riempire l'intervallo in ordine crescente, trascinare il quadratino di riempimento verso il basso o
verso destra.

Per riempire l'intervallo in ordine decrescente, trascinare il quadratino di riempimento verso l'alto o
Verso sinistra.

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

Per spostare il contenuto di una o piu celle occorre:

1. selezionare le celle da spostare

2. cliccare sul menu Modifica

3. cliccare sul sottomenu Taglia

4. collocare il cursore nella cella che dovra diventare la prima in alto a sinistra della selezione
spostata

cliccare sul menu Modifica

6. cliccare sul sottomenu Incolla

o

In alternativa si possono utilizzare anche i pulsanti della Barra degli strumenti. & & -

Oppure il menu che si apre cliccando con il tasto destro del mouse sulla

selezione di celle, o le combinazioni CTRL + X per tagliare e CTRL + V per incollare (non attive in
Alice).

Si puo anche spostare una selezione di celle trascinando il bordo inferiore della selezione, e tenendo
simultaneamente premuto il tasto SHIFT).
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Differenza tra i comandi Copia e Taglia

Quando in una cella & inserita una formula esiste una dissomiglianza notevole fra i comandi Copia e
Taglia. Mentre il comando Copia modifica i riferimenti di cella, il comando Taglia li lascia

invariati.

L’esempio sottostante chiarisce quanto detto.

La formula della cella B1 ¢ stata

copiata e incollata nella cella C1.

La formula ha subito una
modifica del riferimento della
cellada

=2*A1 a =2*Bl1

La formula della cella B4 ¢ stata
tagliata e incollata nella cella
C4.

La formula non ha subito alcuna
modifica del riferimento della
cella, che rimasta invariataa =
2* A4,

=2*Al =2*B1
A B C D
1 3] Y10 Y20
2
3
4 3] A 210
<)
In questa cella, prima di —oxA4
essere tagliata, era inserita

laformula=2* A4

4.2.5.4 Cancellare il contenuto di una cella

Per cancellare il contenuto di una o piu celle occorre:

1. selezionare le celle da cancellare el Y ey B e oL

2. cliccare sul menu Modifica

3. cliccare sul sottomenu Cancella
4. cliccare sulla voce interessata:

Tutto — rimuove tutto (contenuto,

formattazione, commento e
collegamento ipertestuale)
Formati — rimuove solo la
formattazione

Sommario — rimuove solo il
contenuto

Commenti— rimuove solo i
commenti.

In alternativa, per cancellare solo il

File

Tadlia CTRL+%

0
o e

Caopia CTRL+C

Riempimenta

< e .

(]
Il
it

Modifica | Wisualizza Inserisci  Formato  Strumenti Daki Finestra
= k7 Annulla Alkezza riga CTRL+Z

e =
£ %

m

| Cancella

Elimina...
Elimina Foglio
Sposta o copia foglio...
dh Trova... CTRL+MAIUSCHT

Sostituisd.,.  CTRL+MAIISC+S

¥

Tukko

Farmati

Sammario

Cormmenti

Canc

contenuto di una o piu celle, senza cancellare le informazioni relative alla formattazione, occorre:

1. selezionare le celle da cancellare

2. premere il tasto Canc.
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4.2.6 Trovare e sostituire

4.2.6.1 Usare il comando di ricerca per trovare dati specifici

Per ricercare un dato (testo o un numero) in un foglio occorre:

1.

w

cliccare su una cella [T EEESE—-——
qualsiasi per effettuare
la ricerca nell'intero
foglio di lavoro oppure | Trova: |
selezionare I’intervallo
di celle in cui effettuare

Trova ] Sostituisci |

la ricerca
cliccare sul menu Trowa butki | Trowa successivo | Chiudi |
Modifica

cliccare sul sottomenu Trova

immettere nella casella Trova il testo o il numero da cercare oppure scegliere una ricerca
recente nella casella di riepilogo Trova (freccina nera).

scegliere Opzioni per definire ulteriormente la ricerca. E possibile ad esempio cercare tutte le
celle che contengono lo stesso tipo di dati, ad esempio formule.

Per specificare un

Trova e sostituisci ?
formato da ]
cercare, scegliere Trova | Sostituisci |

Formato e Trova: [l =] | Messun Formato impostato ( Farmato,.., v| )
selezionare le S—
opzioni nella In: |F|:ugli|:| j [ Maiuscolefminuscole

finestra di dialogo

s |Per righe J | Confronta intero contenuto della cella
Trova formato. ==rea: ~
Per effettuare la Cercain: [Formule =l  Opgioni << |
ricerca in un
ngIiO dl Iavoro 0 Traova kukki | Trova sUccessiva | Chiudi |
in un'intera
cartella di lavoro, e possibile scegliere Trova formato 3

Foglio o Cartella di lavoro nella casella In.
La ricerca puo essere eseguita per rlghe O | ombreggisturs cells
per colonne, si puo cercare tra i Valori, le Colore:
Formule o i Commenti, e si puo imporre di Nessun calare
distinguere tra maiuscole e minuscole EEEEEEEN
oppure di effettuare la ricerca della stringa EENENENN
|
|

l Protezione l

Murnera ] Allinearmento l Carattere l Bordo

digitata solo se essa rappresenta il - ::
contenuto completo di una cella.

scegliere Trova tutti o Trova successivo. - = E=nile
Trova :luttl_ elenca tuttg le rlcorrenzed(_jella - e p——
voce che si sta cercando e consente di
. . Mokiva: -
rendere attiva una cella selezionando una
ricorrenza specifica.
E possibile ordinare i risultati di una ricerca
effettuata con Trova tutti facendo clic su sceqgl Formato da cell.. | S

una intestazione.
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Nota

Per annullare una ricerca in corso, premere ESC.
E possibile utilizzare i caratteri jolly nei criteri di ricerca (*, ?).
Per ripetere I’ultima ricerca premere contemporaneamente SHIFT + F4.

4.2.6.2 Usare il comando di sostituzione per modificare dati specifici
Per sostituire un dato (testo o un numero) in un foglio occorre:
1. cliccare sul menu

Modifica Trova e sostituisci E]@

2. cliccare sul Trova  Sostituisci l

sottomenu Trova: |L|5CITE ﬂ
=

_SOStItUISCI Soskibuisci can: |ENTRF'.TE|
3. immettere nella

casella Trova il Opzioni =3
testo o il numero
da cercare Soskituisci bukko | Sostituisc | Trovva btk | Trowa successivo | Chindi |
(oppure scegliere
una ricerca recente nella casella di riepilogo Trova)

4. scegliere Opzioni per definire ulteriormente la ricerca. E possibile ad esempio cercare tutte le
celle che contengono lo stesso tipo di dati, ad esempio formule.
Per specificare un formato da cercare, scegliere Formato e selezionare le opzioni nella finestra
di dialogo Trova formato. Per effettuare la ricerca in un foglio di lavoro o in un'intera
cartella di lavoro, € possibile scegliere Foglio o Cartella di lavoro nella casella In.
La ricerca puo essere eseguita per righe o per colonne, si puo cercare tra i Valori, le Formule o
i Commenti, e si puo imporre di distinguere tra maiuscole e minuscole oppure di effettuare la
ricerca della stringa digitata solo se essa rappresenta il contenuto completo di una cella.

5. scegliere Trova tutti o Trova successivo. Trova tutti elenca tutte le ricorrenze della voce che si
sta cercando e consente di rendere attiva una cella selezionando una ricorrenza specifica.

Oppure per sostituire un testo occorre premere la combinazione di tasti CTRL + SHIFT + S (non
attiva in Alice).
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4.2.7 Ordinare i dati

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

Per ordinare numericamente i dati contenuti in una zona di celle occorre:

w

6.

. selezionare la zona dei dati da ordinare (se si

vuole ordinare una rubrica telefonica €
necessario selezionare non solo i nomi, ma
anche 1 numeri di telefono e tutte le
informazioni collegate)

,cliccare sul menu Dati

cliccare sul sottomenu Ordina

scegliere rispetto a quale colonna di dati
ordinare  (se le colonne selezionate
contengono una intestazione, essa verra
indicata qui, altrimenti verra riportata la
lettera di colonna)

scegliere eventualmente altre colonne per
ordinamenti secondari (per esempio ordinare
per Cognome e poi per Nome).

Ordina

Crdina per

|COGNOME

=

Quindi per

HOME

Quindi per

| =

Elenco

{* Con riga di intestazione

QpZiani. ..

(* Crescente
(" Decrescente

(¥ Crescente
(" Decrescente

{* Crescente
[ Decrescente

(" Senza riga di inkestazione

o]

annulla

scegliere I'ordinamento da effettuare (crescente o decrescente).

E possibile anche utilizzare i pulsanti di ordinamento sulla barra degli strumenti.
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4.3 Fogli di lavoro

4.3.1 Usare i fogli di lavoro

4.3.1.1 Inserire un nuovo foglio di lavoro

Un foglio elettronico é costituito da piu fogli di lavoro (max 70), ciascuno dei quali € identificato da
una linguetta collocata in basso a sinistra. Normalmente sono visibili solo tre linguette, etichettate:
Fogliol, Foglio2 e Foglio3.

Per inserire un nuovo foglio di lavoro occorre:

1. cliccare sul menu Inserisci
2. cliccare sul sottomenu Foglio di lavoro

4.3.1.2 Rinominare un foglio di lavoro

Per rinominare un foglio di lavoro occorre:

1. cliccare sulla linguetta del nome del foglio
2. cliccare sul menu Formato

3. cliccare sul sottomenu Foglio

4. scegliere Rinomina.

In alternativa fare doppio sulla linguetta del nome del foglio e rinominarlo. Oppure cliccare sulla
linguetta con il tasto destro e scegliere Rinomina.

4.3.1.3 Eliminare un foglio di lavoro

Per cancellare un foglio di lavoro occorre:

1. cliccare sulla linguetta del nome del foglio
2. cliccare sul menu Modifica
3. cliccare sul sottomenu Elimina foglio
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4.3.1.4 Copiare un foglio di lavoro all’interno di un foglio elettronico e
tra fogli elettronici attivi

Sposta o copia E|E|

Per copiare un intero foglio di lavoro all’interno o
Sposta i fogli selezionati

della stessa cartella di Excel occorre:
alla cartella:

|Mimm|:| Corrado - Entrate-LIsu:ite.:j

1. cliccare sul menu Modifica

2. cliccare sul sottomenu Sposta o copia foglio
3. selezionare la casella Crea una copia

4. confermare cliccando su OK.

Prima del Foglio:

Foqliol
Foglioz
Foglio
(sposta alla fine)

[~

(0] 4 | Annulla |

In alternativa occorre:

cliccare con il tasto destro del mouse sulla linguetta del foglio da copiare
nel menu contestuale che appare, cliccare sulla voce Sposta o copia
selezionare la casella Crea una copia

confermare cliccando sul pulsante OK.

HPwnh e

Ed Microsoft Excel - Mimmo Corrado - Entrate-Uscite E]@|Pz|
0 File Modifica Visualizza  Inserisci Formako  Strumenti Daki Finestra 20 - 8 X
ure occorre: R X .
PP hed & e @ = -0 il s -2 *
1. selezionare il Arial -0 - GO S EEEEHE€ O -d-A- P
foglio, cliccando E4 v e
sul pulsante di | A B C D E =

selezione foglio

2. cliccare sul Mlmmo COI'I'adO

pulsante Copia

della Ba—”_’a degli “ l » n\Foglio | <] | J/
Strumenti Frohio Insetisci.. .
3. aprire il foglio nel | Elimina
qua!e effettuare la Pulsante Rinomina
C0p|8: € selezione Sposta o copia...
selezionarlo, . _ -
cliccando sul f0g||0 Seleziona kutti i Fogli
pulsante di Colare linguetta scheda. ..
selezione f0g| io o Wisualizza codice
4. cliccare sul

pulsante Incolla
della Barra degli Strumenti.
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Per copiare un intero foglio di lavoro tra cartelle diverse di Excel

ocCorre: Sposta o copia E'E'
1. aprire le cartelle interessate alla copia Spostaifegli selezionati
2. aprire il foglio da copiare il sl
3. cliccare sul menu Modifica |Mimmu:| Corrado - Entrate-Uscit@
4. cliccare sul sottomenu Sposta o copia foglio Prima del Faglio:
5. nella finestra Sposta o copia, selezionare la casella Crea una

copia; selezionare poi nella casella combinata Alla cartella
(cliccando sulla freccina nera) la cartella di destinazione della
copia

6. confermare cliccando su OK.

4.3.1.5 Spostare un foglio di lavoro all’interno di un foglio elettronico

e tra fogli elettronici attivi
Sposta o copia E|E|

Per spostare un intero foglio di lavoro all’interno della stessa o
Sposta i fogli selezionati

cartella di Excel occorre:
alla cartella:

|Mimm|:| Corrado - Entrate-Uscite.:ﬂ

1. cliccare sul menu Modifica
2. cliccare sul sottomenu Sposta o copia foglio
3. confermare cliccando su OK.

Prima del Foglio:

(sposta alla fine)

[~

| Creauna copia

| Ik | Annulla |

Sposta o copia E| E|

Sposta i Fogli selezionati

alla cartela;

Mimme Corrado - E”trate"-'“‘t(":ﬂ, Per spostare un intero foglio di lavoro tra cartelle diverse di Excel
Prima del Foglio: occorre:

1. aprire le cartelle interessate alla copia
2. aprire il foglio da spostare

3. cliccare sul menu Modifica
4
5

(sposta alla fine)

[~

. cliccare sul sottomenu Sposta o copia foglio
. nella finestra Sposta o copia, selezionare nella casella
combinata Alla cartella (cliccando sulla freccina nera) la
ok | e | cartella di destinazione della copia
6. confermare cliccando su OK.

| Crea una copia
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4.4 Formule e funzioni

4.4.1 Formule aritmetiche

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

In una cella, oltre al testo e ai numeri & possibile inserire le formule. Infatti il Foglio Elettronico €
nato proprio da questa idea di poter eseguire calcoli in maniera automatica.
Per poter eseguire questi calcoli in maniera automatica vengono in aiuto le formule.

Qualunque formula in Excel comincia con il simbolo di uguaglianza (=), che indica che i caratteri
che seguono costituiscono una formula. Dopo il simbolo di uguaglianza vengono riportati gli
elementi da calcolare (rappresentati da numeri o da indirizzi di celle) separati da operatori di
calcolo.

Nelle formule possiamo usare valori fissi, 0 possiamo far riferimento alle coordinate delle celle (A1,
B3, C7, ecc...) che contengono i valori. Infatti gli indirizzi di celle inseriti in una formula sono
convertiti nei valori che le celle contengono.

Precedenza degli operatori

Se in una formula sono presenti diversi operatori, I'ordine di esecuzione delle operazioni sara quello
illustrato nella tabella che segue. Se una formula contiene operatori dotati della stessa precedenza,
come quelli di moltiplicazione e divisione, essi verranno calcolati in ordine da sinistra a destra.

SIMBOLO SIGNIFICATO

% Percentuale

N Elevamento a potenza
*el Moltiplicazione e divisione
+e-— Addizione e sottrazione

& Concatenazione di stringhe
—<><=>=<> Confronto

Per modificare I'ordine del calcolo, occorre racchiudere tra parentesi la parte della formula che si
desidera calcolare prima. | diversi tipi di parentesi (tonde, quadre e graffe) sono rappresentate
graficamente solo da parentesi tonde di diverso colore.

Nell’esempio a fianco, nella cella C4 ¢ stata inserita A B C

la formula = A4 * B4 il cui significato e: AREA DEL RETTANGOLO
moltiplica il valore contenuto nella cella A4 per il

valore contenuto nella cella B4.

—_

BASE ALTEZZA AREA
4 3 |=A4*B4

Da notare che variando, in seguito, i valori nelle celle
A4 e B4 il valore contenuto nella cella C4 viene
automaticamente ricalcolato.

=" (] ]
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Metodo del puntamento

Per inserire le formule nelle celle € molto comodo e sicuro il metodo del puntamento con il mouse.
Il procedimento € il seguente:

1. selezionare la cella che dovra contenere il risultato della formula

2. inserire il segno =

3. cliccare sulle celle i cui valori sono da inserire nella formula interponendo gli operatori
matematici (+ x — / * % ") necessari.

Tipi di operatori
Gli operatori specificano il tipo di calcolo che si desidera eseguire sugli elementi di una formula.
Esistono quattro tipi di operatori di calcolo: aritmetici, di confronto, di testo e di riferimento.

Operatori aritmetici

Per eseguire le operazioni matematiche di base e generare risultati numerici, occorre utilizzare i
seguenti operatori aritmetici:

SIMBOLO SIGNIFICATO

+ Addizione
- Sottrazione

* Moltiplicazione
/ Divisione

N Potenza
% Percentuale

Ad esempio: la formula =57 3 genera il valore numerico 8 (= 23)

Operatori di confronto

Per confrontare due valori e generare il valore logico VERO o FALSO occorre utilizzare i seguenti
operatori di confronto:

SIMBOLO SIGNIFICATO

> Maggiore

< Minore

= Uguale

>= Maggiore o uguale
<= Minore o uguale
<> Diverso

Ad esempio: la formula =2 >3 genera il valore logico Falso
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Operatori di concatenazione testo
L'operatore di testo & unisce una o piu stringhe di testo generando una singola stringa.
Esempio: la formula ="“Salva” & “gente” genera la stringa Salvagente

Operatori di riferimento
Gli operatori di riferimento uniscono intervalli di celle per il calcolo.

SIMBOLO SIGNIFICATO

Operatore di intervallo, genera un riferimento a tutte le celle comprese tra
due riferimenti, inclusi i due riferimenti stessi

Operatore di unione, combina piu riferimenti in uno solo

Operatore di intersezione, genera un riferimento alle celle in comune tra due

spaZzio riferimenti

Esempi:

la formula =Somma(A1:A4) effettua la somma dei valori contenuti nelle celle A1, A2, A3, A4.

la formula =Somma(Al:A4; C6:C9) effettua la somma dei valori contenuti nelle celle A1, A2,
A3, A4, C6, C7, C8,C9.

la formula = (A5:D5 B2:B8) genera il valore contenuto nella cella BS.
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4.4.1.2 Riconoscere e capire i messaggi di errore piu comuni associati
all’uso delle formule

Talvolta accade che, inserendo una formula in una cella, in essa compaia un segnale di errore in
luogo del valore corretto. Vediamo i segnali di errore fondamentali (vedere anche l'aiuto in linea,
alla voce Errori nelle formule):

Errore Causa

Il valore & troppo lungo per stare nella cella; basta allora allargare la cella.

TR Oppure é risultato un valore negativo in una cella formattata Data/ore.
Il tipo di argomento o I’operando sono errati (ad esempio quando si immette un
#\VALORE testo quando invece la formula richiede I’immissione di un numero o un valore
logico).
Oppure la Correzione automatica formula non € in grado di correggere la formula.
#DIV/0 Il divisore di una formula € uguale a zero o é una cella vuota.
ANOME I testo contenuto in una formul_a non viene riconosciuto (ci si riferisce in
particolare al nome di una funzione).
Excel non trova il valore che occorre a una funzione o a una formula.
AN/D Se una cella é destinata a contenere un dato non ancora disponibile, immettere il

valore #N/D in queste celle. In tal modo le formule che fanno riferimento a esse
non calcoleranno alcun valore e restituiranno semplicemente il valore #N/D.

#RIF La formula contiene un riferimento di cella non valido

Si e verificato un problema con un numero contenuto in una formula o in una
funzione (ad esempio se un argomento non e del tipo corretto per una formula

#NUM - . A A e
oppure se il risultato di un calcolo & un numero che non é possibile rappresentare
perché troppo grande o troppo piccolo).

ANULLO Si e specificato un'intersezione di due aree che non si intersecano (si verifica

usando l'operatore Intersezione che si rappresenta con uno spazio).

4.4.2 Riferimenti di cella

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

Nelle formule sono spesso inseriti riferimenti di celle che possono essere relativi, misti o assoluti.

Il riferimento relativo si utilizza quando, in un’operazione di copia, si rende necessario cambiare
automaticamente gli indirizzi delle celle contenute nella formula.
Il riferimento misto si rende necessario quando occorre mantenere fisso il riferimento di una

colonna o di una riga nella copia di una formula. In questo caso occorre inserire il segno di $
davanti alla colonna o alla riga da mantenere fissa.

Il riferimento assoluto si rende necessario quando occorre mantenere fisso il riferimento di cella

nella copia di una formula. In questo caso occorre inserire il segno di $ davanti alle coordinate di
riga e di colonna della cella da mantenere fissa.
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Esempi

Per copiare una formula con riferimenti di cella relativi occorre:

1. selezionare la cella che
contiene la formula con
riferimenti di cella relativi

2. puntare il mouse sul
quadratino di riempimento
della cella e trascinarlo verso
il basso fino ad evidenziare
tutte le celle in cui la copia
della formula deve essere
eseguita.

3. rilasciare il pulsante del
mouse.

In ciascuna cella apparira un
risultato della formula aggiornato
per ogni riferimento.

Questo significa che Excel non
legge la formula come Moltiplica
il contenuto della cella Al per il
contenuto della cella A2, ma
piuttosto come Moltiplica il
contenuto che si trova due celle a
sinistra di quella attuale, per il
contenuto della cella al suo
fianco a destra.

Questo e detto riferimento

Ed Microsoft Excel - Mimmo Corrado

DEed &k s 2Ra-<¢

S[(=1[ES

File  Modifica  Misualizza  Inserisci  Formako  Strumenti  Dati Finestra 7 - & X

-8l il e - 2%

2 - GC S == €mi:l -d5-A- 2
2 - B =A2-B2
A B C D =
1 ENTRATE USCITE SALDO ]
2 (1200 11150 |=A2-B2 é
3 1350 1300
4 1250 1400 i

M 4 » w\Fogliol { Foglio2 / Fogiog /

Pranko

KN 2l

Ed Microsoft Excel - Mimmo Corrado

@ File Modifica Wisualizza  Inserisci Formako  Strumenti  Dati Finestra 7 - 0 X

Ded &l s BR-<L -

> 04 W - @)

12 - GC 8 == 9 €miih A 2
c2 - A =A2-B2
A B C D =
1 ENTRATE USCITE SALDO ]
2 (1200 11150 |=A2-B2
3 1350 1300 =A3-B3
4 1250 1400 =A4-B4 |5

M 4 » m[\Fogliol / Foglio2 f Fogiog /

Pranka

Sarmma=-E 50,00

| ain

relativo, perché i dati vengono letti in relazione alla posizione della cella di riferimento.
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Per copiare una formula con riferimenti di cella assoluti occorre:

1. selezionare la cella che contiene
la formula e correggerla
inserendo il simbolo del $
davanti alle coordinate di riga e
di colonna della cella da
mantenere fissa

2. puntare il mouse sul quadratino
di riempimento della cella e
trascinarlo verso il basso fino ad
evidenziare tutte le celle in cui
la copia della formula deve
essere eseguita.

3. rilasciare il pulsante del mouse.

In ciascuna cella apparira un
risultato della formula aggiornato
per ogni riferimento di cella relativo
(celle B7, B8) ma invariato per il
riferimento assoluto (cella C3).

Questo significa che Excel legge la
formula come  Moltiplica il
contenuto che si trova nella cella
C3, per il contenuto della cella a
sinistra della cella attiva.

B4 Microsoft Excel - Mimmo Corrado

File Modfica Wisualizza  Inserisci Formato  Strumenti Dati Finestra 7 - & X

DEHE S@ 2R v-c- 5 -E4 iz - 7

Ch - A =$C$31000°BE
A E C [
RIPARTIZIONE SPESE DI UN
1 CONDOMINIO
2
3 | SPESA DA RIPARTIRE [1500
4
. Quota Totale da
Condomino|, ... . (.
5 Millesimale pagare
B |Corrado 255 @] [=$C$3/1000°B6
7 Rossi 255
& Bianchi 210
T Qi » My Fogliol ¢ Foglio2 / Foglio3 / |« v |L

Pronta

Ed Microsoft Excel - Mimmo Corrado

File Modfica ‘“isualizea Inserisd  Formato  Strument Dabi Fioestra 7 - @ X

DEE &SRk R o- > B34 bz - %

F21 - b3
A B C [<
RIPARTIZIONE SPESE DI UN
1 CONDOMINIO
2
3 | SPESA DA RIPARTIRE |1500
4
. Quota Totale da
Condomino|, .. (.
5 Millesimale pagare
6 Corrado 255 =$C$3/1000*B6
7 Rossi 255 =$C$3/1000°B7
& Bianchi 210 =$C$3/1000°B8 [=|
T Q{ » M Fogliol ¢ Foglio2 / Foglios / |« | v |L

Pronka
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4. selezionare la cella che contiene la formula e

Per copiare una formula con riferimenti di cella misto occorre:

E2 Microsoft Excel - Mimmo Corrado E@E|

correggerla inserendo il simbolo del $ davanti alle Bie Mpdfica  Yisualizza  [nserisci  Formato
coordinate di riga e di colonna delle celle da | =Tmen® Bafi Finestra 2 -7 X
mantenere fisse O $BE-<T o B o - 2
. puntare il mouse sul quadratino di riempimento L5 v - RS ST _
della cella e trascinarlo verso il basso fino ad A B C =]
?videnlzizre tutte le ceIIe_tin cui la copia della MULTIPLI DI UN
ormula deve essere eseguita.
6. rilasciare il pulsante del mouse. 1 NUMERO
2
3 13
4
5 11 =$B$3"$A5
6 2
7 3
8 4
. 9 5
E3 Microsoft Excel - Mimmo Corrado g@g| 10 6
File  Modifica Wisualizza Inserisci  Formato 11 7
Strurmenti  Daki Finestra 7 - 8 X 12 |8 T
OE & BR-C o @ 1% - 2 13 9
32~ £ _ 14 10
A B c = W v % Foglio4 (2) ¢ Fogiic| < | | vl
MULTIPLI DI UN M
. NUMERO
2 . - .
In ciascuna cella apparira un risultato della formula
3 13 aggiornato per ogni riferimento di colonna o di riga
4 relativo (colonna A assoluta e riga relativa), ma
P —$B$3'$A5 invariato rispetto al riferimento assoluto (cella B3).
6 2 =$B%$3"$A6 Questo significa che Excel legge la formula come:
7 3 =$B$3'$A7 Moltiplica il contenuto che si trova nella cella B3,
g 4 =$B$3"$A8 per il contenuto della cella che ha coordinate:
9 5 =$B$3’ $A9 colonna A .y
10 6 —$B$3SA10 riga della formula inserita.
117 =$B$3"$A11
12 |8 =$B$3"$A12
13 9 =$B$3"$A13
14 10 =3B$3"3A14
TRFRI “ Foglio4 (2) £ Fogiic |« | | vl
Ma
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4.4.3 Lavorare con le funzioni

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

Le funzioni sono formule predefinite che automatizzano operazioni comuni che diversamente
richiederebbero piu tempo. Qualunque funzione inizia sempre con il segno uguale (=) seguito da un
nome, da una parentesi aperta, dagli argomenti della funzione ed infine da una parentesi chiusa.

Elenco delle Funzioni Eenizeljunzions

Cerca una funzione:

Per visualizzare I’elenco delle formule

occorre: igitare una breve descrizione di cosa si desidera Fare, Wai

uindi Fare clic su Yai

1. cliccare sul menu Inserisci Qppure selezionare una categoria: (Usate pid di recenteﬂ
2. cliccare sulla voce Funzione
3. nella finestra Inserisci funzione che

Selezionare una funzione:

appare, cliccare sulla funzione MA
desiderata 2orma
4. premere il pulsante OK COLLEG.IPERTESTUALE
CONTA MUMERT
Oppure Al =
. MEDIA{NnUM1;numz;...}
Occorre cliccare sul pulsante _f-t- che Restituisce la media aritmetica degli argomenti {nurmeri, nomi o riferimenti

conkenenti numeril.

si trova nella barra degli strumenti.

Guida relativa a guesta Funzione o) annulla

Funzione somma

La funzione somma permette di calcolare la somma di una serie di valori.
Per esempio, per calcolare nella cella A4 la somma dei numeri inseriti nelle celle da B2 a B5
occorre:

1. Selezionare la cella B6 e fare clic sul pulsante [Fal YT - Q@]rﬁ
Somma automatica | £ 1 File  Modifica Visualizza Inserisci  Formato
Strumenti  Dati  Finestra 7 - 8 X
2. Le celle dalla B2 alla B5 vengono recintate da un C12 M f
tratteggio (e possibile modificare la selezione A <
utilizzando il mouse) 1 10
3. Nella cella B6 compare la formula:
=SOMMA(B2:B5) 2 20 -
4. Premere Invio per confermare la somma. 3 20
o S 4 =SOMMA(A1:A3)
In alternativa cliccare sul pulsante Inserisci funzione e 5
scegliere la funzione Somma. 5
M 4 » ]\ Fogliol / Fogio |« ] | W[

bt

Patente Europea del Computer xoomer.virgilio.it/mimmocorrado



Funzione Max

La funzione Max permette di calcolare il numero piu grande di una serie di valori.
Per determinare, nella cella
A4, il numero massimo tra

Ed Microsoft Excel - Mimmo Corrado

que”i riportati nelle celle Al, @ Eile Modifica Wsualizza Inserisci  Formato  Strumenti Dati Finestra 7 = i
A2 e A3 occorre: L _ . .
DeEd & ¥BE@ER-T o- = -fg 2l Wl 150% - 2
Ad - Fx
1. selezionare la cella A4 A B =
2. cliccare sul pulsante 1 10 =
Inserisci funzione ¥ 2 20
3 50
4
W 4 » W]\Fogliol / Fogio? £ Fogios / 4] | NI
Pronto
Inserisci funzione E]El
Cerca una funzione:
- - - :|l| .t|- E‘ I= tl. ] i
3. nella finestra Inserisci e Faro el oo Yol =l
funZI_one Che appare! Oppure selezionare una categoria: |Usate pid di recentej
'S\(/l:eAg)I(lere Ia funlz_lone Selezionare una funzione:
con un CIIcC.
1 COLLEG. IPERTESTUALE
4. confermare cliccando sul COLLEG. [PERTE
pulsante OK SEM |
MAX{num1l;numa2z;...}
Restituisce il walore massimo di un insieme di walori. Ignora i walori logici e il
kesto,
5. nella finestra Argomenti
funzione inserire, nella zuida relativa a guesta Funzione oK ‘ annulla ‘
casella Num1, I’indirizzo
del gruppo di celle per le —
- . A ti f i !
quali calcolare il valore Fo R el (2]
Max e confermare con PR
OK. Num1 | =, ¥ {10i20150}
In alternativa occorre o 2 | =
cliccare sul pulsante nel -
cerchietto rosso 0 Restituisce il walore massimo di un insieme di walori. Ignora i walori logici e il kesto,
spostare  la  finestra
Argomenti fu nZione, ein Mumi: numi;numz;... sono da 1 a 30 numeri, celle vuote, valori logici o numeri di
SegUitO selezionare con il testo di cui trovare il valore massimo.
mouse il gruppo di Ce”_e Risultato Formula = 50
C:::)ere E/luaa)ll e ((::g:l(l:‘z:?narlelz Guida relativa a guesta Funzione ik | Annulla
con OK.
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Funzione Min

La funzione Min permette di determinare il numero piu piccolo di una serie di valori. 1l suo utilizzo
e identico a quello della funzione Max.
Esempio: =MIN(A1:C6)

Funzione media

La funzione Media permette di calcolare la media aritmetica di una serie di valori
(Es. lamedia fra5,8,7,4 e ugualea6). Il suo utilizzo é identico a quello della funzione Max.
Esempio: =MAX(A1:C6)

Funzione conta.vuote

La funzione Conta.vuote permette di calcolare il numero delle celle vuote di una serie di valori.
Esempio: =CONTA.VUOTE(A1:C6)

Funzione conta.se

La funzione Conta.se permette di calcolare il numero delle celle, di una serie di valori, che
soddisfano un determinato criterio.
Esempio: =CONTA.SE(A1:C6; “>27)

Funzione conta.numeri

La funzione Conta.numeri permette di calcolare il numero delle celle, di una serie di valori, che
contengono numeri e i numeri presenti nell'elenco degli argomenti.

Nel conteggio vengono inclusi argomenti rappresentati da numeri, date oppure rappresentazioni di
numeri in formato testo. Non vengono invece considerati gli argomenti rappresentati da valori di
errore 0 da testo che non pu0 essere convertito in numeri.

Se un argomento € una matrice o un riferimento, verranno contati soltanto i numeri di tale matrice o
riferimento. Le celle vuote, i valori logici, il testo o i valori di errore della matrice o del riferimento
verranno ignorati. Se € necessario contare valori logici, testo o valori di errore, utilizzare la funzione
Conta.Valori.

Esempio: =CONTA. NUMERI (A1:C6)

Funzione conta.valori

La funzione Conta.valori permette di calcolare il numero delle celle non vuote, di una serie di
valori, e di valori presenti nell'elenco degli argomenti.
Esempio: =CONTA. VALORI (A1:C6)
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ESEMPIO
Un esempio di utilizzo delle funzioni Media, Max e Min ¢ quello sotto rappresentato.

E3 Microsoft Excel - ESERCIZIO - MEDIA YOT|

Eile Modifica Misualizza  Inserisci  Formato  Skrumenti  Dati Finestra 7 - -3 X
DEedst SRV FBBBR-< o- % = -2l & 4o - 7))
arial -0 - GOS8 =SE=E=8B9 € %msl EE A
02 - i
A B C D E =
MATERIE MEDIA VOTI
1 ALUNNI
2 ITALIANO |(MATEMATICA| INGLESE ALUNNI
2 |CORRADO 3 2 4 =MEDIA(B3:D3)
4 ' EVOLI 6 3 9 =MEDIA(B4:D4)
5 |ZEMA 5 4 6 =MEDIA(B5:D5)
&
7 |MEDIA MATERIA |=MEDIA(B3:B5) |=MEDIA{C3:C5) |=MEDIA({D3:D5) |=MEDIA(B7:D7)
g
9 VOTOPIU ALTO |=MAX{(B3:D5)
10 |VOTO PIU' BASSO |=MIN(B3:D5)
11 -
4 4 » #]Fogliol / Foglio2 f Foglios / | | oIl
Pronko M&

4.4.3.2 Generare formule usando la funzione logica se

Una funzione piu complessa é la funzione “SE” detta anche operatore logico condizionale.

La sua sintassi € la seguente: SE(Condizione A; Istruzione 1; Istruzione?2)
Se la condizione A ¢ vera esegue I'istruzione 1, se invece ¢ falsa esegue I’istruzione 2.

Un esempio e quello a Ed Microsoft Excel - Mimmo Corrado
fianco I’affiguratO. File Modfica Wisualizza  Inserisci  Formako  Strumenti  Dati Finestra ? - @ X

La formula inserita | O = E &[& & < o - = -2l bl sow -3 7
nella cella B3 valuta il B M e
valore inserito nella A B C =

cella A3: se esso ¢ POSITIVO - NEGATIVO
maggiore  di  zero

restituisce la stringa

a0 | P | —

Positivo, se invece é -8 =SE(A3>0;"POSITIVO";"NEGATIVO")

minore di zero -
restituisce la stringa " ** ¥ [\ Fogliol ) Foglio2 { Fogio3 / |« | gl
Negativo. Fronto M

La formula non considera il valore zero. Pertanto per completarla occorre nidificare in essa un’altra
funzione SE. Occorre cioe inserire la seguente funzione:
SE(A3>0;"POSITVO"; SE(A3<0;"NEGATIVO";"NULLQO")
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4.5 Formattazione

4.5.1 Numeri e date

4.5.1.1 Formattare le celle in modo da visualizzare una quantita
specificata di decimali, visualizzare i numeri con o senza punto
per indicare le migliaia

La formattazione delle celle € un’operazione importante nella costruzione di un foglio di lavoro.
Essa infatti serve a rappresentare visivamente meglio i dati e ad essere meglio interpretati.

La formattazione dei dati nelle celle viene effettuata nel seguente modo:

1. selezionare le celle da formattare

2. cliccare sul menu Formato

3. cliccare sul sottomenu Celle

4. appare la finestra Formato celle dove é possibile attivare, con un clic del mouse sulle
intestazioni, le schede Numero, Allineamento, Carattere, Bordo, Motivo, Protezione.

La scheda Numero permette di attribuire ai numeri selezionati diversi formati:

4 Data: formatta il numero in una FRILECREA(S 3

data a scelta.
4+ Valuta: visualizza il simbolo

Nurnera l llineamento ] Carattere l Bordo ] Mokivo ] F‘mtezinne]

) - - - Cateqgoaria: Esempio
dell euro e il formato dei numeri e = e
negativi (colore rosso per valori Mumero
i Posizioni decimali: [2 =
negaIIVI). oo i i Conkabilita Simbalo:
+ Numero: permette di inserire il Data p—
punto separatore delle migliaia, il | [ooerise e =l
- - . - . Murmeti megativi:
numero delle cifre decimali, il gr_c‘-zmt!;?
. . P Clentcirico
formato dei numeri negativi. Testo
ility: i i i Speciale -£1,234,10
+ Contabilita: allinea il simbolo ronaizato EIE< L 754 10 -]

dell’euro i decimali in colonna.

4+ Percentuale: visualizza il simbolo
% e mOltip”C&l il valore della cella I Formati waluta sona ukilizzati per walari monetari generici. Ukilizzare i
per cento. formati contabilita per alineare i decimal in colonna.

+ Speciale: per formattare un codice
fiscale, un numero telefonico, un

C.A.P. CK | Annulla
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La scheda Allineamento permette:

+ la giustificazione del testo rispetto

ai margini sinistro e destro e rispetto

al margini in alto e in basso della

cella;

il rientro sinistro del testo;

I’orientamento del testo;

la direzione del testo;

di mandare a capo un testo in una

cella.

di unire piu celle per far entrare

tutto il testo in essa contenuto

(occorre pero selezionare prima le

celle da unire)

+ di ridurre le dimensioni del testo
per adattarlo alla larghezza della
colonna.

- EEEE

Con la scheda Carattere si puo scegliere:

il tipo di carattere

lo stile del carattere

la dimensione del carattere

il colore del carattere

il tipo di sottolineatura del carattere
gli effetti Barrato, Apice, Pedice.

e

?X

Mumero  Alineamento ICarattere l Bordo ] Matkiva ] F‘mtezinne]

Formato celle

Alineamento kesko Orientamento
Orizzantale: [+ .
Standard *
| andar j T .
Werticale: o == & .

s | Testo —#
|In basso ﬂ b .
B o *
Controllo testo *
[ Testo acapo
[ Riduci e adatta IE gradi

[ Uniore celle
['a destra a sinistra

Ordine di lektura:

Conkesko

Annulla

Murnero ] Alineamento  Carattere l Baordo ] Mokiva ] Protezione ]
Tipo di carattere: Stile: Dimensione:
5] -
Carsivo 9
Grassetko
Grassetka Carsiva J 11 ﬂ
Sottolineatura: Caolore:
|Nessuna ﬂ |_ ﬂ [ Car. standard
EFfetti Anteprima
[ Barrato
[ ppice AaBbCeYyZz
[ Pedice
Carattere True Type. Lo skesso caratkere visualizzato
sulla schermao sard impiegata per la skampa.
CE | Annulla
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Con la scheda Bordo si puo scegliere:

4+ lo stile del bordo da applicare alla
cella

4+ il colore del bordo

+ dove applicare il bordo (solo
superiore, solo inferiore, diagonale,
ecc...)

Con la scheda Motivo si puo scegliere:

<+ il colore dello sfondo della cella
<+ il motivo dello sfondo della cella

Formato celle

Murmero | Allinearmento I Carattere Bordo | Mokivo I F‘mtezinnel

Predefinito —Linea
Shile:
Messuno ===—==
Messumo  Bordato  Topernn | ] e e
Personalizzato .
s Testo

Lo stile del bordo selezionako put essere applicato Facendo dlic sulle
impostazioni predefinite, sullesempio di ankeprima o sui pulsanti riporkati qui

S0pra.
04 I

Annulla

Formato celle

Murnero | Allinearnento I Carattere | Baordo Iokiva | Protezione I

COmbregaiatura cella
Colare:

| Messun colore

EEEEEEENE
ENEEEEN
EEEEEEN
mOO
BEOO

HE[]
HE[]

I jv

sempio

mO Om
B0 JOEEN ! |

HE (N

im
Ol
am
mn

Mok

CE Annulla
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Formato celle

Con la scheda Protezione si pud scegliere di | Mumero | alineamento | Caratters | Borda | potiva
proteggere il foglio di lavoro e fare in modo che @Ioccata

si possano modificare soltanto alcune celle. = Nascocta

Celle bloccate e Formule nascoste hanno effetto solo se il Foglio di lavaro
& protetto, Per proteggere un foglio di lavoro scegliere | comando
Protezione dal menu Strumenti & quindi il comanda Proteqai Faglio.

Per proteggere il foglio di lavoro e fare in modo | Limmissions diuna password & Facoltativa.
che si possano modificare soltanto alcune celle
occorre:

1. selezionare le celle per le quali deve essere
possibile la modifica dei dati

2. aprire il sottomenu Celle del menu
Formato

3. nella finestra Formato celle che appare, ok | amuis |
selezionare la scheda Protezione

4. disattivare la casella Bloccata (I’opzione Protegei foglio 3

Nascosta nasconde le formule nel foglio)

[v Protegoi Foglio di lavoro e conkenuti delle celle bloccate

Password per rimuovere la protezione:

5. aprire il sottomenu Protezione del menu Permetti a tukki gli ukenti della cartella di lavoro dis
i Seleziona celle bloccake
St_rumentl B i [+ Seleziona celle shloccate
6. cliccare sul sottomenu Proteggi foglio... [ Formata celle
7. nella finestra Proteggi foglio che appare, F rormae fig'ﬁgne
immettere la password (facoltativa). [ Inserisci calanne

[ Inserisci righe
[ Inserisci collegamenti ipertestuali
[ Elimina colonne

[ Elirmina righe j

4.5.1.2 Formattare le celle per visualizzare le date

Vedi paragrafo precedente

4.5.1.3 Formattare le celle per visualizzare un simbolo di valuta

Vedi paragrafo 4.5.1.1

4.5.1.4 Formattare le celle per visualizzare i numeri come percentuali

Vedi paragrafo 4.5.1.1

Patente Europea del Computer xoomer.virgilio.it/mimmocorrado



4.5.2 Contenuto

4.5.2.1 Modificare I'aspetto dei dati: tipo e dimensioni dei caratteri
Vedi paragrafo 4.5.1.1

4.5.2.2 Applicare la formattazione al contenuto delle celle, quale:
grassetto, corsivo, sottolineatura, doppia sottolineatura

Vedi paragrafo 4.5.1.1

4.5.2.3 Applicare colori diversi al contenuto o allo sfondo delle celle

Vedi paragrafo 4.5.1.1

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

Per copiare la formattazione applicata a una <! Id un’altra occorre:
1. selezionare la cella con la formattazione che si desidera copiare.

2. fare clic sul pulsante Copia formato e selezionare la zona di celle a cui si desidera
applicare la formattazione.

Suggerimento: Per copiare in diversi punti la formattazione selezionata, fare doppio clic sul
pulsante Copia formato. Fare nuovamente clic sul pulsante al termine dell'operazione.

4.5.2.5 Applicare la proprieta di andare a capo al contenuto di una
cella

Di norma, digitando un testo in una cella, esso si espande fuori della cella se quella alla destra e
libera, mentre viene troncato, solo nella visualizzazione, quando nella cella a destra viene introdotto
altro testo.

Per mandare a capo un testo, e visualizzarlo tutto all’interno della stessa cella, occorre:

1. selezionare la cella in cui forzare I’andata a capo

2. cliccare sul menu Formato

3. cliccare sul sottomenu Cella

4. cliccare sulla scheda Allineamento.

5. mettere il segno di spunta nella casella “Testo a capo” e confermare con OK.
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4.5.3 Allineamento e bordi

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

Per allineare il contenuto di una cella o di un ERYEFERA(T 2]X

insieme di celle: a sinistra, al centro, a destra, in _
aItO in baSSO occorre: Murera  Alineamento ]Carattere l Bordo l Maokiva l Prntezionel
' ! ' Allineamento kesto Crientamento
1. selezionare la cella o di un insieme di celle Orizzantale: :
da allineare |P-|centrc- "j , . +
2. cliccare sul menu Formato Yerticale: 0 = e _
. - 5 Testo —#
3. cliccare sul sottomenu Cella ~ t :
. - [u}
4. cliccare sulla scheda Allineamento. r oot
5. cliccare sulle freccine del riquadro | “FE
- . . k R Testo a capo
Allineamento testo e scegliere il tipo di ™ Riduci & adatta 0 =] gradi
allineamento I Urione celle
6. Confermare con OK Da destra a sinistra
Ordine di lettura:
In alternativa cliccare sui pulsanti della Barra AL
degli Strumenti
Ok | Annulla

4.5.3.2 Centrare un titolo su un insieme di celle

Per centrare il titolo su un insieme di celle occorre:

1. selezionare I’insieme di celle che dovra [FIEEEEE——_. 7IX

contenere il titolo
2. Cliccare SUI menu Formato Murnero allineamento ] Carattere l Biordo l Makivia l Praotezione l
3 Cliccal’e SUI SOttomenU Ce”a alineamento testo Orientamento
' . - Qrizzontale:
4. cliccare sulla scheda Allineamento oot (J) .
- . . Centro hd
5. cliccare sulle freccine del riquadro S — ! "
Allineamento testo e scegliere Al centro e M 2| [
Al centro in entrambe le caselle di - 0 Y
alllneame_nto ] Controllo kesto L
6. mettere il segno di spunta nella casella [ Testo acapo =
- i1 = = di
Unione celle [_Biducie adatt 0 o
7 conf oK
- contermare con ) Da destra a sinistra
. . L Ordine di lettura:
In alternativa cliccare sul pulsante Unisci e [Contesto =]
centra della Barra degli Strumenti.
[o]'4 | Annulla
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4.5.3.3 Modificare I'orientamento del contenuto di una cella

Formato celle EJ gl

Per ruotare il testo in una cella occorre:

TurnEr Carattere l Borda l TMiakiva l Prntezione]
1. selezionare le celle contenenti il testo che si | alineamenta testa Orientamento
desidera ruotare Orizzontle:
2. cliccare sul menu Formato |standard -]
3. cliccare sul sottomenu Cella T o 02
4. cliccare sulla scheda Allineamento Inlbeses =
5. nella casella di gruppo Orientamento CDH';D”D -
selezionare un valore di angolazione oppure [ paS—
trascinare l'indicatore sull'angolo ™ Riguci ¢ adatta o = orad
desiderato. Per visualizzare il testo B e =2z

Da destra a sinistra

verticalmente dall'alto verso il basso, S
Zrdine di lettura;

selezionare la  casella di  gruppo fcoveso [
Orientamento

6. confermare con OK.

oK | Annulla

4.5.3.4 Aggiungere bordi a una cella o a un insieme di celle

Per aggiungere i bordi a una cella 0 a un [HEEEEEEE 3

inSieme dl Ce”e, occorre: Mumero l allineamento ] Carattere Bordo l Mativo l Protezione l
1. selezionare le celle a cui aggiungere il | Predefinte e
gPOR0an B : Skile:

bordo i ol oA Hessuno ===-==
2. cliccare sul menu Formato essno Bordsto [oeme | | o _—
3. cliccare sul sottomenu Cella Persanalizzato e e
4. cliccare sulla scheda Bordi e R

; : : : Test Test =

5. per inserire il bordo esterno bisogna _ = =1 |- —_

scegliere lo stile e il colore del bordo e | Testo Testo

cliccare sul pulsante Bordato. Per inserire i Colore:

bordi interni bisogna scegliere lo stile e il E T o I -

colore dei bordi e cliccare sul pulsante | "~ = —

Tmi H H Lo stile del bordo selezionat u licata do clic sull

In_terno' Per ellmlnare I bordl occorre in?psnlsteaz;enniT:rreDd;E:i;Iec,ln:uI?epsiisi‘s;l;?zsfepplrcifn: DZE?;uTs;:tisrLilpenrtati qui

cliccare sul pulsante Nessuno sopra.
6. confermare con OK. ok po—
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4.6 Grafici

4.6.1 Usare 1 grafici

4.6.1.1 Creare differenti tipi di grafici a partire dai dati di un foglio
elettronico: grafici a colonne, a barre, a righe e a torta

Excel dispone di uno strumento di Creazione guidata Grafico - Passaggio 1 di 4 - Tipo di grafico @E|
autocomposizione per creare grafici — - —
N . . Tipi standard l Tipi personalizzati ]
a partire dalla tabella dei dati. S .
Tipo di grafica: Scelte disponibili;
La procedura per creare un grafico ¢ la @ ;?fta " [~ .
.. Dispers.
seguente: koo i IIIII M
. ) anell ==
1. selezionare le celle da trasformare in % adr p—
grafico (compreso le intestazioni o i dp) Sperficiz ?‘ :—g
titoli delle colonne) . =
) L Lﬁ;ﬁ_ Azionario R
2. cliccare sul menu Inserisci [ .
3. cliccare sul sottomenu Grafico :;fa”;ﬂ " —
4. si avvia I’autocomposizione grafico _
fatto dl 4 passaggl Istogramma cilindrico non in pila,
5- nel Io passaggm, SEIEZionare II tlpo dl Tenere premuto per visualizzare |'esempio |
grafico piu adatto a rappresentare i
dati (la scelta dipende, oltre che es| Annula | peoi> | _ e |

dall'impatto visivo, dalle relazioni tra
i dati che si vogliono evidenziare, dal
numero di variabili, e da altri fattori di

. . , . . llo i i
tipo matematico. Nell'ambito del tipo oot | sae |
prescelto, selezionare il formato e

preferito jox

B Seriel

o
]
& _|_|_

6. nel 11° e 111° passaggio, che si S &
percorrono premendo il tasto Avanti,
si possono definire altri dettagli

Q)
i 5
LA )

Intervallo dati;

Serie in: " Righe
* Colonme
@ annulla < Indietra | Avant = | Fine
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7. nel quarto e ultimo passaggio é
possibile scegliere se posizionare il
grafico nel foglio corrente oppure in
un altro foglio.

8. la creazione guidata si conclude
premendo il tasto Fine.

9. nel foglio di lavoro prescelto
compare il grafico creato.

Ora il grafico pud essere spostato o
ridimensionato come se si trattasse di
una qualsiasi immagine.

Poiché pero esso é formato di diverse
parti unite insieme, ciascuna parte puo
essere modificata in modo indipendente,
mediante un clic destro sull'elemento,
oppure utilizzando il menu Grafico che
si attiva al posto del menu Dati quando
si seleziona il grafico.

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

Titolo del grafico:

Assi l Griglia ] Legenda l Etichette dati l Tabella dati]

| 18%

asse delle categorie (%) 14%

| 12%

Asse dei valari (¥ #
| 6%

?)X]

[ Sericd]

i

Sl

| o\

L N N 4
B R S és}’@a’-‘ﬁ
P &

o

A
e

@ < Indietro | Avanti = |

Annulla Eine |

Creazione puidata Grafico - Passaggio 4 di 4 - Posizione graf.

Posiziona grafico:

all (" (rea nuova fogio: |Graficol

* Come oggetto in: [T NGEG_—M— - |
| Fine |

annulla | 51ndietr0|

In alternativa, per avviare la procedura guidata grafico, occorre premere il pulsante Creazione

]

guidata grafico

sulla Barra degli Strumenti
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4.6.1.2 Aggiungere, cancellare un titolo o un’etichetta a un grafico

Per aggiungere un titolo o un’etichetta a TR
un grafico occorre:

l fssi I Griglia ] Legenda | Etichette daki

1. selezionare il grafico con un clic del Titolo del graico:
mouse |
2. nella barra dei menu, il menu Dati si E"T Eakialulth "
trasforma nel menu Grafico 05 4 /

Asse dei valari [¥):

. cliccare sul menu Grafico |_ = — —

4. cliccare sul sottomenu Opzioni of | \/
grafico | N

5. nella finestra di dialogo Opzioni |
grafico e possibile aggiungere il
titolo al grafico e le etichette agli el o

assi, operando nelle caselle: Titolo
del grafico, Asse delle categorie (x) e asse dei valori (y), Etichette dati

w

annulla

E3 Microsoft Excel - ESERCIZIO - GRAFICO ASCOLTI TV M=

File Modifica Wisualizza Inserisci  Formato  Skrumenti @ Finestra 2 - 3 X
c17 - 5~

Pronka

E3 Microsoft Excel - ESERCIZIO - GRAFICO ASCOLTI TV

Eile Modifica Ysualizza Inserisci Formato  Skrumenti @ Finestra % - 8 X
Area del grafico - i

I Pronkta

Per rimuovere un titolo o un’etichetta da un grafico occorre:

1. selezionare il grafico con un clic del mouse

2. nella barra dei menu, il menu Dati si trasforma nel menu Grafico

3. cliccare sul menu Grafico

4. cliccare sul sottomenu Opzioni grafico

5. nella finestra di dialogo Opzioni grafico e possibile cancellare il titolo e operare le opportune
scelte nelle caselle: Titolo del grafico, Asse delle categorie (x) e asse dei valori (y), Etichette
dati
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4.6.1.3 Modificare il colore dello sfondo di un grafico

Per modificare il colore dello sfondo di un grafico occorre:

selezionare il grafico con un clic del mouse

nella barra dei menu, il menu Dati si trasforma nel menu Grafico
cliccare sullo sfondo del grafico

cliccare sul menu Formato

cliccare sul sottomenu Area del tracciato

nella finestra Formato area del tracciato che si apre, selezionare il colore da assegnare allo
sfondo

7. confermare cliccando sul pulsante OK.

S~ wd P

In alternativa Eormato area del bracciaka..,

. . . Tipo di grafico...
1. cliccare con il tasto destro sullo sfondo del grafico

2. nel menu contestuale che si apre, selezionare la voce Formato e el e Mo,
area del tracciato Opzioni grafica, ..
3. nella finestra Formato area del tracciato che si apre, Posizione. .

selezionare il colore da assegnare allo sfondo

4. confermare cliccando sul pulsante OK.
Finestra grafico

Cancella
Oppure Formato area del tracciato @g|
fare doppio clic sullo sfondo del grafico e nella
finestra Formato area del tracciato che si apre, ordo Area
selezionare il colore da assegnare allo sfondo e  Auromatico  Adtomatica
" Assente (7 Asserte
Confermare con OK + Personalizzato Colores

Sl ’—4| EEEEEEER
: - =

= ENEEEEEN
Colore: ’W u o el

Spessore!

Esemnpio Riempimenta. .. |

[0]4 | annulla |
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4.6.1.4 Modificare il colore di colonne, barre, righe e torte in un

grafico

Per modificare il colore di colonne, barre, righe e torte in un grafico occorre:

oo wdE

In alternativa

cliccare sull’elemento del grafico da modificare
se si vuole selezionare un solo elemento della serie, fare un altro clic

cliccare sul menu Formato

cliccare sul sottomenu Dato selezionato

nella finestra Formato dato che si apre, selezionare il colore da assegnare allo sfondo
confermare cliccando sul pulsante OK.

1. cliccare sull’elemento del grafico da modificare

no

3. cliccare poi, con il tasto destro sull’elemento del grafico da

modificare

4. nel menu contestuale che si apre, selezionare la voce Formato

dato

5. nella finestra Formato dato che si apre, selezionare il colore da

assegnare allo sfondo

6. confermare cliccando sul pulsante OK.

Oppure

1. cliccare sull’elemento del grafico da

modificare

2. se si vuole selezionare un solo
elemento della serie, fare un altro clic

3. fare doppio clic sull’elemento del
grafico selezionato e nella finestra
Formato dato che si apre, selezionare il
colore da assegnare allo sfondo e

confermare con OK.

se si vuole selezionare un solo elemento della serie, fare un altro clic

Formato dato. ..

Tipo di grafica...

Crati di origine. ..
Cancella
Formato dato ? E|
| Etichette dati | Opzioni |
Bordo Area
{* Aukomatico f* Aukomatica
" Assente " Asserte
[ Personalizzato EEEEEEERN
- ENEEEEREN
Stile:s -
O | N E
Calare: &ukarnaticn | |
Spessare: -
| O |
[ ombreqggiato LR EEEE
Riempimenta. ..
Esempio
[o]4 | annulla
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4.6.1.5 Cambiare il tipo di grafico

Per cambiare il tipo di grafico occorre: Tipo di grafico R
1. selezionare il grafico con un clic del | ipistandsrd | Tii personalizeati |
mouse Tipa di grafica: Scelte disponibili;
trasforma nel menu Grafico m
3. cliccare sul menu Grafico
4. cliccare sul sottomenu Tipo di
grafico m
5. nella finestra Tipo di grafico che si O
apre, selezionare il tipo di grafico : @
desiderato s Acionario [ ]
6. confermare cliccando sul pulsante Opzion Istogramma non in pila, Confronta i valor di
OK r pill categorie,

B oF &<

Eormato area grafico. ..,

Tipo di grafica...
Diati di origine. . .
Cpzioni grafica, ..

Posizione. ..

Finestra grafico

Taqlia

Copia

Incolla

Zancella

Porta in primo piano
Porta in secondo piano

Assegna macra.. .

[ Formattazione predefinita

Tenere premuto per visualizzare 'esempio |

@ Imposta come grafico predefinito k. | annulla |

In alternativa

1. cliccare con il tasto destro sul grafico

2. nel menu contestuale che si apre, selezionare la voce Tipo di
grafico

3. nella finestra Tipo di grafico che si apre, selezionare il tipo di
grafico desiderato

4. confermare cliccando sul pulsante OK.

Patente Europea del Computer

xoomer.virgilio.it/mimmocorrado



4.6.1.6. Duplicare, spostare grafici all’interno di un foglio di lavoro o
tra fogli elettronici aperti

Per copiare un grafico all’interno di un foglio di lavoro occorre:

selezionare il grafico con un clic

cliccare sul menu Modifica

cliccare sul sottomenu Copia

selezionare la cella a partire dalla quale si vuole copiare il grafico
cliccare sul menu Modifica

cliccare sul sottomenu Incolla

oo wdE

Per spostare un grafico all’interno di un foglio di lavoro occorre:

selezionare il grafico con un clic

cliccare sul menu Modifica

cliccare sul sottomenu Taglia

selezionare la cella a partire dalla quale si vuole copiare il grafico
cliccare sul menu Modifica

cliccare sul sottomenu Incolla

oo wdE

Per copiare un grafico tra due fogli elettronici occorre:

selezionare il grafico con un clic

cliccare sul menu Modifica

cliccare sul sottomenu Copia

aprire il foglio di lavoro nel quale copiare il grafico, cliccando sulla linguetta con il suo nome
selezionare la cella a partire dalla quale si vuole copiare il grafico

cliccare sul menu Modifica

cliccare sul sottomenu Incolla

NogakowhE

Per copiare un grafico tra due fogli elettronici occorre:

selezionare il grafico con un clic

cliccare sul menu Modifica

cliccare sul sottomenu Copia

aprire il foglio di lavoro nel quale copiare il grafico, cliccando sulla linguetta con il suo nome
selezionare la cella a partire dalla quale si vuole copiare il grafico

cliccare sul menu Modifica

cliccare sul sottomenu Incolla

NogakrownhE
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4.6.1.7 Ridimensionare, cancellare un grafico

Per cancellare un grafico occorre:

1. selezionare il grafico con un clic
2. premere il tasto CANC della tastiera

Per ridimensionare un grafico occorre:

1. selezionare il grafico con un clic

2. compaiono le maniglie di
ridimensionamento

3. cliccare su una maniglia di un vertice del
rettangolo e, tenendo premuto il tasto
sinistro del mouse, trascinare verso il
vertice opposto, per rimpicciolirlo, o nel
verso opposto per ingrandirlo.

Per spostare un grafico occorre:

1. cliccare su una parte periferica del grafico
e, tenendo premuto il tasto sinistro del
mouse, trascinarlo sul foglio di lavoro.

ALTRE

ITALIA 1

CANALE
]

RAI 1

RAIZ N

RETE 4
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4.7 Preparazione della stampa

4.7.1

Impostare il foglio di lavoro

4.7.1.1. Modificare i margini del foglio di lavoro: superiore, inferiore,

sinistro, destro

Per modificare i margini del foglio
di lavoro occorre:

1. cliccare sul menu File

2. cliccare sul sottomenu

Imposta pagina

cliccare sulla scheda Margini

4. definire i margini desiderati
utilizzando le caselle di
scorrimento

5. confermare cliccando su OK.

w

Imposta pagina

Pagina ;l Intestaz. [Pi& di pag. l Foglio l
Superiore: Intestazione: Stampa
1.3 =/ b =
Anteprima di stampa
Qpzioni, ..
Destro:
0,9 £
Inferiore; Pi& di pagina:
|2.5 =/ I =
Centra nella pagina
I Orizzontalmente [ Werticalmente
o4 | annulla

4.7.1.2 Modificare I'orientamento del foglio di lavoro: orizzontale o
verticale. Cambiare le dimensioni della carta

Per modificare I’orientamento del
foglio di lavoro occorre:

1. cliccare sul menu File

2. cliccare sul sottomenu
Imposta pagina

3. cliccare sulla scheda Pagina

4. definire I’orientamento
verticale o orizzontale

5. definire le dimensioni della
carta

6. confermare cliccando su OK.

Imposta pagina

= ] Margini l Intestaz. [Pi& di pag. l Foglio l
COrientarnenta Stampa
- El
{* Yerticale (" Origzontale Anteprima di stampa
Proporzioni Opzioni, . .
(" Impostaal: |33 = % della dimensione normale
(* Adatta a; 1 =1 pag. dilargh. per |1 El: di alt.
Formata: |.t\4 ﬂ
Qualita stampa: |18E| dpi ﬂ
Mumero prima pagina:  |Automatica
OF | Annulla
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4.7.1.3 Modificare le impostazioni in modo che il contenuto del foglio
di lavoro sia contenuto in una pagina o in un numero specifico

di pagine

Per modificare le impostazioni del
foglio di lavoro in modo che sia
contenuto  in  un  numero
predefinito di pagine occorre:

1. cliccare sul menu File

2. cliccare sul sottomenu
Imposta pagina

3. cliccare sulla scheda Pagina

4. selezionare la Adatta a e
inserire il numero delle pagine
in larghezza e in altezza da
utilizzare per la stampa del
foglio

Imposta pagina

l Margini l Intestaz. P& di pag. ] Foglio ]
Crientamenta Stampa
. E

f* Yerticale ™ Orizzantale Anteprima di stampa
Proporzioni Qpzioni...

" Impostaal: |67 = % della dimensione narmale

@ Adattas: [ =] pag. dilargh, per |1 > | el
Formako: |.ﬁ.4 j
Qualita stampa: |18E| dpi j
Murnera prima pagina:  |Automatica

(874 | Annulla

4.7.1.4 Inserire, modificare intestazioni e pie di pagina di un foglio di

lavoro

Per inserire o modificare una
intestazione o un pie di pagina
di un foglio di lavoro occorre:

1. cliccare sul menu Visualizza

2. cliccare sul sottomenu
Intestazioni e pie di pagina

3. nella finestra Imposta pagina
che si apre, cliccare sul
pulsante Personalizza
intestazione

4. inserire il testo e formattarlo
premendo il pulsante ﬂ
Tipo di carattere

5. utilizzando gli altri pulsanti, &
possibile inserire il n° di
pagina, la data, I’ora, il nome
del file

o

Imposta pagina E|Pg|
Pagina l Targini
gjghggiki Skampa. ..
Ankeprima di stampa
Intestazione:
Opzioni...
|glghgglk1
< Personalizza inkestazione. . >| Personalizza ple di pagina. .
Pig dl pagina:
|(nessuno) v
ok | Annulla

chiudere la finestra Intestazione, cliccando su OK

7. chiudere la finestra Imposta pagina, cliccando su OK.
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Intestazione

Per Formattare il testa: selezionare il testo, quindi sceqliere il pulsante carattere, ok

Per insetire un numero di pagina, la data, 'ara, il percorso del file, i| nome del file o della scheda, posizionare il

cursore nella casella di modifica e scedliere il pulsante desiderata, Annulla
Per inserire una immagine: premere il pulsante Inserisci immaaging. Per Formattare immaging, posizionare il

cursore nella casella di modifica e premere il pulsante Farmata immagine.

A Blo| o|8|o] @

A siniskra; &l centro; & destra;

Mimmo Corrado

Significato dei pulsanti

Pulsante Funzione del pulsante

Per inserire il testo

Per inserire il numero di pagine

Per inserire il numero totale delle pagine

Per inserire la data corrente

Per inserire I’ora corrente

Per inserire il percorso e il nome della cartella attiva

Per inserire il nome del file della cartella di lavoro attiva

Per inserire il nome del foglio di lavoro attivo

A= R E )

Per inserire un’immagine

&

Pulsante formato immagine (per ruotare e ritagliare I’immagine)

4.7.1.5 Inserire campi nelle intestazioni e nei pie di pagina: numeri di
pagina, data, ora nome del file e del foglio di lavoro

Vedi il paragrafo precedente.
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4.7.2 Preparazione

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

La straordinaria potenza di calcolo di un foglio elettronico talvolta induce a un eccesso di fiducia,
ma I’errore & sempre in agguato.

Oltre ai banali errori di digitazione, le cause piu frequenti di errore sono I’errato inserimento di
formule (quando in una cella e stata inserita una formula, in essa si vedra il risultato del calcolo e
non la formula, che invece compare, in alto, nella barra della formula).

Gli errori nelle formule possono produrre valori errati o risultati indesiderati.

Per effettuare i controlli sulle formule occorre:

1. cliccare sul menu Visualizza

2. gltll?ucranreenstlijl sottomenu Barre degli verifica formule v

3. mettere il segno di spunta sulla voce B irar Ee £ O A BHE HE
Verifica formule

4. la barra Verifica formule che si apre consente di visualizzare graficamente o individuare le
relazioni tra le celle e le formule utilizzando delle frecce blu. E cosi possibile individuare le
celle precedenti che forniscono i dati a una cella specifica oppure le celle che dipendono dal
valore della cella specifica. Dalla Barra Verifica formule é possibile richiamare la finestra di
dialogo Valuta formula, che consente di visualizzare e controllare le varie parti di una formula
nidificata, nell’ordine in cui viene calcolata. 1l pulsante Controlla errori invece, attiva il
controllo automatico degli errori nelle formule dell’intero foglio di lavoro.

In alternativa occorre cliccare sulle voci Controllo errori e Verifica Formula del Menu Strumenti.

Per un completare il lavoro occorre infine effettuare il controllo ortografico del testo.
Per effettuare il controllo ortografico del testo occorre:

1. cliccare sul menu Strumenti
2. cliccare sul sottomenu Controllo ortografia

4.7.2.2 Visualizzare I’anteprima di un foglio di lavoro

E possibile visualizzare in ogni momento I’ Anteprima di stampa, utilizzando il pulsante EJ_
della Barra degli strumenti.

In alternativa

1. cliccare sul menu File
2. cliccare sul sottomenu Anteprima di stampa
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4.7.2.3 Mostrare o nascondere la griglia e le intestazioni di riga e
colonna durante la stampa

Talvolta risulta comodo che nelle stampe sia visibile la griglia delle celle, in altri casi e preferibile

che essa non sia visibile.

Per mostrare 0 nascondere la
griglia e le intestazioni di riga e
colonna durante la stampa occorre:

1.
2.

cliccare sul menu File
cliccare sul sottomenu
Imposta pagina

selezionare la scheda Foglio
mettere il segno di spunta
nella casella Intestazioni di
riga e di colonna
confermare cliccando su OK.

3.

Imposta pagina

Pagina l Targini l Inteskaz. /Pig di pag.

Area distampa: |

Stampa kikali

Skampa. ..

Righe da ripetere in alta: |

Ankeprima di stampa

Colonne da ripetere a sinistra; |

| Intestazioni di riga e di @

Stampa
[ ariglia

N\ Opzioni...

[ Blancoenero  Commentit |(nessuno) j
L ETh Errori cella come: |Visuali22ato j
Ordine di pagina
(% Priorita verticale EE ElF &2
(" Priorita orizzonkale EE E =
|
Ok | Annulla

4.7.2.4 Stampare automaticamente le righe di titolo su ogni pagina di
un foglio di lavoro

Per mostrare 0 nascondere la griglia e le intestazioni di riga e colonna durante la stampa occorre:

cliccare sul menu File

selezionare la scheda Foglio

IR

confermare cliccando su OK.

cliccare sul sottomenu Imposta pagina

cliccare sui pulsanti di selezione .,
selezionare le righe e le colonne da stampare in tutte le pagine
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4.7.3 Stampa

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

Per effettuare la stampa di un insieme di celle, un intero foglio di lavoro, piu copie di un foglio di

recios oceone, et di Bxeel, un
grafico occorre: Siampa ?|X]

; , Stampante
1 seIeZ|onar_e I ogggtto dé} Sta_mpare Mome: |i Epson Stylus COLOR 1520 ESCIP 2 >|  FProprieta...
(la zona di celle, il foglio di S—
. e In pausa Trowa stampante. ..
Iavo_ro, la cartella o il singolo Tipo: Epson Stylus COLOR 1520 ESC/P 2
graflco) Percorso:  LPTL:
2. cliccare sul menu File Commento: M=
3. cliccare sul sottomenu Stampa Intervalla —
4. nellg fi_nestr_a Stamp_a s_cegli_ere le & Tutto _ _ Mumero dicopie: | =
opzioni desiderate (il tipo di Ceagre  dn [ o[ =
stampante, I’interva_llo di stampa, Stampa .-Eg  Fascicola
il numero delle copie (" Selezione (" Tutta la carkella 1 1
5. Prima di cliccare sul pulsante OK, * Eoglattiv
e opportuno cliccare sul pulsante
Anteprima per visualizzarne _atsprina| ok ] e
I’anteprima.

Suggerimento

By

Per effettuare maggiori personalizzazioni della stampa, € opportuno cliccare, al punto 3 del
procedimento precedente, sul sottomenu Imposta pagina e seguire le istruzioni dei capitoli 4.7.1 e
4.7.2.

Note
Per selezionare un intero foglio occorre cliccare sulla linguetta del Foglio
Per selezionare piu fogli occorre cliccare sulle linguette dei fogli, tenendo premuto il tasto SHIFT.

Inserisci. ..
Elimina
Per selezionare I'intera cartella di Excel (tutti i fogli), occorre cliccare
con il tasto destro sulla linguetta del Foglio e scegliere nel menu di
scelta rapida che si apre la voce Seleziona tutti i fogli .

Rinarmina

Sposka o copia...
Seleziona kutti i Fogli
Colore linguetta scheda. ..

@ YWisualizza codice
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Per selezionare una zona di celle da inviare alla stampa occorre:

1. selezionare la zona di celle da stampare, cliccando sulla prima cella e trascinando il mouse
sull’ultima cella

2. cliccare sul menu File

3. cliccare sul sottomenu Area di stampa

4. cliccare sulla voce Imposta area di stampa

Per deselezionare un’area di stampa occorre:

1. cliccare sul menu File
2. cliccare sul sottomenu Area di stampa
3. cliccare sulla voce Cancella area di stampa
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INDICE

4.1 Per iniziare
4.1.0 Introduzione

4.1.1 Primi passi col foglio elettronico

4.1.1.1 Aprire (e chiudere) un programma di foglio elettronico

4.1.1.2 Aprire uno o piu fogli elettronici

4.1.1.3 Creare un nuovo foglio elettronico (modello predefinito)

4.1.1.4 Salvare un foglio elettronico all’interno di un’unita disco

4.1.1.5 Salvare un foglio elettronico con un altro nome

4.1.1.6 Salvare un foglio elettronico in un altro formato come: TXT, HTML, modello, tipo di
software, numero di versione

4.1.1.7 Spostarsi tra fogli di lavoro, aprire piu fogli elettronici

4.1.1.8 Usare le funzioni di Help

4.1.1.9 Chiudere un foglio elettronico

4.1.2 Modificare le impostazioni

4.1.2.1 Usare gli strumenti di ingrandimento/zoom

4.1.2.2 Mostrare e nascondere le barre degli strumenti

4.1.2.3 Bloccare e sbloccare titoli di righe e/o colonne

4.1.2.4 Modificare le opzioni di base/preferenze del programma: nome dell’utente,
directory/cartella predefinita per aprire o salvare documenti

4.2 Celle

4.2.1 Inserire i dati
4.2.1.1 Inserire un numero, una data o del testo in una cella

4.2.2 Selezionare le celle

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

4.2.2.2 Selezionare unariga, un insieme di righe adiacenti, un insieme di righe non adiacenti

4.2.2.3 Selezionare una colonna, un insieme di colonne adiacenti, un insieme di colonne non
adiacenti

4.2.3 Righe e Colonne

4.2.3.1 Inserire righe e colonne in un foglio di lavoro
4.2.3.2 Cancellare righe e colonne da un foglio di lavoro
4.2.3.3 Modificare la larghezza delle colonne e I’altezza delle righe
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4.2.4 Modificare i dati

4.2.4.1 Aggiungere dati in una cella, sostituire i dati esistenti
4.2.4.2 Usare i comandi Annulla e Ripristina

4.2.5 Copiare, spostare e cancellare

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

4.2.5.2 Usare lo strumento di riempimento automatico per copiare o incrementare dati

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

4.2.5.4 Cancellare il contenuto di una cella

4.2.6 Trovare e sostituire

4.2.6.1 Usare il comando di ricerca per trovare dati specifici
4.2.6.2 Usare il comando di sostituzione per modificare dati specifici

4.2.7 Ordinare i dati

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

4.3 Fogli di lavoro

4.3.1 Usare i fogli di lavoro

4.3.1.1 Inserire un nuovo foglio di lavoro

4.3.1.2 Rinominare un foglio di lavoro

4.3.1.3 Eliminare un foglio di lavoro

4.3.1.4 Copiare un foglio di lavoro all’interno di un foglio elettronico e tra fogli elettronici attivi
4.3.1.5 Spostare un foglio di lavoro all’interno di un foglio elettronico e tra fogli elettronici attivi

4.4 Formule e funzioni

4.4.1 Formule aritmetiche

4.4.1.1 Generare formule usando i riferimenti di cella e le operazioni aritmetiche (addizione,
sottrazione, moltiplicazione, divisione)
4.4.1.2 Riconoscere e capire i messaggi di errore piu comuni associati all’uso delle formule

4.4.2 Riferimenti di cella

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

4.4.3 Lavorare con le funzioni

4.4.3.1 Generare formule usando le funzioni di somma, media, minimo, massimo e conteggio
4.4.3.2 Generare formule usando la funzione logica se
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4.5 Formattazione

451
4511

45.1.2
4513
4514

452

4521
4522

4523
4524
4525

4.5.3

4531

4532
45.3.3

Numeri e date

Formattare le celle in modo da visualizzare una quantita specificata di decimali,
visualizzare i numeri con o senza punto per indicare le migliaia

Formattare le celle per visualizzare le date

Formattare le celle per visualizzare un simbolo di valuta

Formattare le celle per visualizzare i numeri come percentuali

Contenuto

Modificare I’aspetto dei dati: tipo e dimensioni dei caratteri

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

Applicare colori diversi al contenuto o allo sfondo delle celle

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

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

Allineamento e bordi

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

Centrare un titolo su un insieme di celle

Modificare I’orientamento del contenuto di una cella

4.5.3.4 Aggiungere bordi a una cella o a un insieme di celle
4.6 Grafici
4.6.1 Usare i grafici

46.1.1

46.1.2
4.6.1.3
46.1.4
4.6.1.5
4.6.1.6
4.6.1.7

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

Aggiungere, cancellare un titolo o un’etichetta a un grafico

Modificare il colore dello sfondo di un grafico

Modificare il colore di colonne, barre, righe e torte in un grafico

Cambiare il tipo di grafico

Duplicare, spostare grafici all’interno di un foglio di lavoro o tra fogli elettronici aperti
Ridimensionare, cancellare un grafico
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4.7 Preparazione della stampa

4.7.1 Impostare il foglio di lavoro

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

4.7.1.2 Modificare I’orientamento del foglio di lavoro: orizzontale o verticale. Cambiare le
dimensioni della carta

4.7.1.3 Modificare le impostazioni in modo che il contenuto del foglio di lavoro sia contenuto in
una pagina o in un numero specifico di pagine

4.7.1.4 Inserire, modificare intestazioni e pie di pagina di un foglio di lavoro

4.7.1.5 Inserire campi nelle intestazioni e nei pié di pagina: numeri di pagina, data, ora nome del
file e del foglio di lavoro

4.7.2 Preparazione

4.7.2.1 Comprendere I’importanza di controllare i calcoli e i contenuti dei fogli di lavoro prima di
distribuirli

4.7.2.2 Visualizzare I’anteprima di un foglio di lavoro

4.7.2.3 Mostrare o nascondere la griglia e le intestazioni di riga e colonna durante la stampa

4.7.2.4 Stampare automaticamente le righe di titolo su ogni pagina di un foglio di lavoro

4.7.3 Stampa

4.7.3.1 Stampare un insieme di celle, un intero foglio di lavoro, piu copie di un foglio di lavoro,
I’intero foglio elettronico, un grafico selezionato
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