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Foglio elettronico

Presentazione

Molte persone ad oggi non hanno la capacita di usare bene il computer; questa difficolta ha conseguenze
sullo sviluppo economico in tutto il mondo.

Ancora oggi milioni di utenti (persone) comuni, nelle imprese, nelle amministrazioni e nelle professioni, non
hanno la giusta preparazione per usare bene le grandi capacita del computer.

Da anni I'Unione Europea sostiene il progetto E.C.D.L (European Computer Driving License), per
insegnare e certificare le conoscenze necessarie per usare un Personal Computer in modo autonomo.

In Europa, i programmi di insegnamento e le prove di verifica per il rilascio del certificato, che dichiara il
superamento delle prove d’esame, sono decisi dal CEPIS (Council of European Professional Informatics
Societies), 'Ente che riunisce le Associazioni europee di informatica.

| programmi di insegnamento e le prove d’esame sono uguali in tutta Europa. Il certificato ECDL & valido in
tutti i paesi europei.

In ltalia la certificazione ECDL & gestita (amministrata) dal’AICA (Associazione Italiana per il Calcolo
Automatico), www.aicanet.it.

La certificazione ECDL é riconosciuta dal Ministero della Pubblica Istruzione, e € materia di insegnamento
complementare in alcuni istituti di scuola media superiore e richiesta in quasi tutte le Universita.

Per le persone con disabilita, la conoscenza informatica e il suo aggiornamento sono un punto
importante della formazione scolastica e per laricerca e il mantenimento del posto di lavoro.

Nel 2013 AICA ha annunciato la Nuova ECDL, un aggiornamento della certificazione europea.

Per la nuova certificazione, la Fondazione ASPHI ha realizzato nuovi materiali formativi accessibili alle
persone con difficolta nella comunicazione, arischio di esclusione lavorativa e sociale.

| corsi realizzati hanno queste caratteristiche:

Semplificazione del testo (con parole e frasi semplici).

Inserimento di molte immagini in aiuto alle spiegazioni.

Prove guidate come esempi (parte pratica) e con elenco in dettaglio delle operazioni da fare.
Spiegazioni dei termini informatici.

Per la parte introduttiva al materiale, oltre alla parte testuale € possibile usare un video di spiegazione
sottotitolato e in Lingua Italiana dei Segni (LIS), per permettere a tutti di comprendere il corretto uso del
materiale di studio.

Il materiale prodotto sviluppa tutti i punti indicati dal Syllabus (il documento di AICA che descrive in dettaglio
cio che il candidato deve sapere e saper fare per ottenere il certificato ECDL).

Il materiale realizzato usa Windows 7 e Office 2010 e pud essere usato in un’aula con computer, con
docente in aula, o in modo autodidattico.
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Il progetto & realizzato grazie al contributo del Pio Istituto dei Sordi di Milano
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Per iniziare

Il corso e fatto di quattro documenti digitali (libri), che corrispondono ai quattro moduli della Patente Europea
del Computer livello Base (ECDL base):

Computer Essentials (Concetti di base del computer e “Uso del computer e gestione dei file”).
Online Essentials (Concetti di base della rete e “Navigazione e comunicazione in rete”).

Word Processing (Elaborazione testi - Word).

Spreadsheet (Foglio elettronico - Excel).

Ti consiglio di studiare i libri nell’ordine dell’elenco. E’ molto importante studiare per primo il libro Concetti
fondamentali del Computer, in cui impari comandi e operazioni da usare negli altri libri.

Ogni libro é fatto da lezioni. Ogni lezione é fatta da capitoli e sottocapitoli. | titoli delle lezioni, dei capitoli e
dei sottocapitoli sono quelli del Syllabus (il documento di AICA che descrive in dettaglio cio che il candidato
deve sapere e saper fare per ottenere il certificato ECDL). Il Syllabus & pubblicato da AICA sul sito
www.aicanet.it.

L’indice (elenco) delle lezioni € all'inizio del libro (pag. 5). Se fai clic con il tasto sinistro del mouse sul nome
di una lezione € aperta la pagina iniziale della lezione.

All'inizio di ogni lezione c’e l'indice dei capitoli e sottocapitoli della lezione. Se fai clic con il tasto sinistro del
mouse sul nome di un capitolo o sottocapitolo & aperta la pagina iniziale del capitolo o sottocapitolo.

In fondo a tutte le pagine c’é la scritta “Vai all'indice delle lezioni”. Se fai clic con il tasto sinistro del mouse
sulla scritta &€ aperta la pagina dell’indice delle lezioni.

Nelle lezioni 'uso dei comandi & spiegato con prove pratiche, fatte come esercizio. Le prove pratiche sono
fatte con l'aiuto di una guida, che da I'elenco dei comandi da dare al computer per fare 'operazione chiesta.

Per eseguire la prove pratiche devi scaricare sul tuo computer e registrare nel disco C: la cartella NUOVA
ECDL.

Per eseguire le prove pratiche devi poter usare il tuo computer e leggere il testo con le lezioni nello stesso
tempo.

In aula con computer, il testo delle lezioni pud essere proiettato su uno schermo e ogni allievo puo fare le
esercitazioni sul suo computer.

Se usi il testo in modo autodidattico (da solo) puoi:

e Aprire il testo delle lezioni sul tuo computer:
o fare clic con il tasto sinistro del mouse sul pulsante Riduci a icona della finestra del testo
delle lezioni, quando devi fare operazioni sul computer;
o fare clic con il tasto sinistro del mouse sul pulsante del documento nella barra delle
applicazioni, quando devi continuare la lettura delle lezioni.
e Lavorare sul tuo computer e seguire le lezioni su una copia del testo stampata su carta.
e Usare il tuo computer per le esercitazioni e usare un personal computer portatile o un tablet per
leggere il testo delle lezioni.

Per brevita nel testo il comando fai clic con il mouse é l'operazione fatta con il tasto sinistro del mouse.
Viene usato il comando fai clic con il tasto destro dl mouse quando devi usare l'altro tasto del mouse
(tasto destro).

In alcune lezioni devi collegarti ad Internet e usare le pagine di siti web. Internet & aggiornato spesso e ti puo
capitare di vedere pagine diverse da quelle messe nel testo (informazioni, immagini e testi diversi). In questo
caso fai le operazioni chieste (per esempio copiare una fotografia o un indirizzo di sito) su elementi simili
(dello stesso tipo) che trovi nelle pagine aggiornate.
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Indice delle lezioni
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Lezione 1

1 Utilizzo dell’applicazione

In questa lezione impari a:

1.1 Lavorare con il foglio elettronico:

111

11.2

113

114

1.1.5

Aprire, chiudere un programma di foglio elettronico. Aprire, chiudere dei fogli elettronici.
Creare un nuovo foglio elettronico basato sul modello predefinito.

Salvare un foglio elettronico all’interno di un’unita disco. Salvare un foglio elettronico con
un altro nome all’interno di un’unita disco.

Salvare un foglio elettronico in un altro formato quale: modello, file di testo, formato
specifico del tipo di software, numero di versione.

Spostarsi tra fogli elettronici aperti.

1.2 Migliorare la produttivita:

121

1.2.2

123

1.2.4

Impostare le opzioni di base del programma: nome dell’'utente, cartelle predefinite per aprire
o salvare fogli elettronici.

Usare la funzione di Guida in linea (help) del programma.
Usare gli strumenti di ingrandimento/zoom.

Mostrare, nascondere le barre degli strumenti. Minimizzare, ripristinare la barra
multifunzione (ove disponibile).

Vai all'indice delle lezioni
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1.1 Lavorare con il foglio elettronico

1.1.1 Aprire, chiudere un programma di foglio elettronico. Aprire, chiudere dei fogli
elettronici.

Nelle lezioni € chiamato foglio elettronico (o cartella di Excel) tutto il file (per esempio nomefile.xlsx), e
foglio di lavoro € uno dei fogli contenuti nel file (per esempio Fogliol).

Un foglio elettronico € una tabella, formata da molte colonne e da molte righe. Le colonne sono indicate da
lettere (A, B, C, ..., AA, AB, AC ...). Le righe sono indicate da numeri (1, 2, 3, ...). Le lettere sono le
etichette delle colonne, i numeri sono le etichette delle righe.

Il punto di incrocio di una colonna con una riga € una cella.

Ogni cella ha un indirizzo, che & formato dalla lettera della colonna e dal numero della riga del punto di
incrocio tra la colonna e la riga. L’indirizzo da la posizione della cella.

Per esempio:

e La cella con indirizzo Al (cella Al) & nella colonna A, la prima a sinistra, e nella riga 1, la prima in
alto (Fig.1-1).

e Lacella C2 é nella colonna C, riga 2.

S I

Home || Inserisci | Layout di pg

Calibri -1 -

Appunti Carattere
Al -
A B C
1 I—,| cellaal
2
3
a4

Fig. 1-1 Indirizzo di una cella

In ogni cella puoi scrivere numeri, testo o formule.
La formula scritta in una cella pud usare dati (numeri, testi e formule) scritti in altre celle.

Il foglio elettronico é utile, perché, se cambi il dato in una cella usata in una formula, il risultato della
formula cambia in modo automatico. Questo permette di avere dati sempre giusti e aggiornati.

Apri il programma Excel.

Il modo di aprire il programma dipende dal sistema operativo che € installato sul computer e da come il
computer stesso é stato configurato (reso adatto alle tue esigenze).

In Windows 7, puoi accedere a ogni programma con il sottomenu Programmi del menu Avvio (o Start).
Apri Excel:

e Faiclic con il mouse sul pulsante Start (Fig.1-2)

7 Vai all'indice delle lezioni
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Microsoft Word 2010

Programma Excel

Microsoft Excel 2010 Sergio

|
v

3 Documenti
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Immagini
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WordPad

Computer

153 (3 ¢

Microsoft Access 2010

Pannello di controllo
Attivita iniziali

B

Dispositivi e stampanti

0]

Connetti ad un proiettore

Programmi predefiniti

J

Blocco note

&

Guida e supporto tecnico

Calcolatrice

Tutti i programmi

Start

Fig. 1-2 Menu pulsante Start
e Windows apre il menu di Avvio
e Nel riquadro di sinistra, fai clic con il mouse sulla scritta Microsoft Excel 2010
Il programma Excel pud essere nella cartella Microsoft Office. In questo caso:

e Sposta il puntatore del mouse su Tutti i Programmi

e Nel riquadro di sinistra, Windows apre I'elenco dei programmi installati sul tuo computer
e Fai clic con il mouse su Microsoft Office

e Windows apre I'elenco dei programmi di Microsoft Office
e Faiclic con il mouse su Microsoft Excel 2010

Se il programma Excel non compare nell’elenco:

e Sposta il puntatore del mouse su Tutti i programmi

e Nel riquadro di sinistra, Windows apre I'elenco dei programmi installati sul tuo computer
e Faiclic con il mouse su Microsoft Excel 2010

L’icona di Excel puo essere sul desktop:

e Faidoppio clic con il mouse sull’icona di Excel
e Windows apre il programma Excel

Il pulsante di Excel puo essere sulla barra delle applicazioni:

e Faiclic con il mouse sul pulsante di Excel
e Windows apre il programma Excel

Lo schermo visualizza (ti fa vedere) la finestra di Excel (Fig.1-3). Guarda come é fatta la finestra. Piu avanti,
nelle lezioni, & descritto 'uso delle funzioni della finestra.

Vai all'indice delle lezioni
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Fig. 1-3 Finestra di Excel

La primariga e la Barra del titolo:

o Al centro ci sono il nome del foglio elettronico aperto (in uso) e il nome del programma.
Quando apri il programma Excel, il nome del foglio elettronico sulla barra del titolo &
Cartell.

o Sulla sinistra della barra del titolo c’é la Barra degli strumenti ad Accesso rapido. La
barra degli strumenti ad accesso rapido ha alcuni pulsanti:

= |l primo pulsante riporta I'icona ('immagine) di Excel.
= Gli altri pulsanti hanno le immagini di un disco magnetico, di una freccia, eccetera.
o Alla destra della barra del titolo ci sono tre pulsanti per gestire la finestra del programma:
= Riduciaicona,
= Ripristina giu o Ingrandisci,
= Chiudi.
e Sotto la barra del titolo c’é la barra multifunzione. Nella barra multifunzione ci sono i pulsanti che
usi per fare le operazioni di Excel.
e Alla sinistra della barra multifunzione c’é il pulsante File. Il pulsante File & nella prima riga della
barra multifunzione.
e Sotto la barra multifunzione c’e la barra della Formula:
o Sulla sinistra della barra c’é la Casella Nome. Nella Casella Nome c’é l'indirizzo della cella
selezionata (per esempio Al).
o Sulla destra c’e la casella della formula.

9 Vai all'indice delle lezioni
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e |l foglio di lavoro € nella parte centrale dello schermo. All'apertura di Excel vedi una tabella vuota
(senza dati).

e Ogni cartella di Excel (foglio elettronico) pud contenere pit fogli di lavoro (il numero iniziale € 3). Le
tre linguette (etichette) dei fogli di lavoro (Fogliol, Foglio2, Foglio3) sono a sinistra, nella parte
bassa dello schermo. Quando apri il programma, Excel apre il foglio di lavoro Fogliol.

e Quello che vedi sullo schermo € solo una parte del foglio di lavoro. Il numero massimo di colonne e
di righe € molto grande. Se usi molte righe e colonne, non puoi vedere sullo schermo tutte le celle
usate. Al di sotto e a destra del foglio di lavoro ci sono la barra di scorrimento orizzontale (in
basso, sulla destra delle etichette dei fogli di lavoro) e la barra di scorrimento verticale (sulla
destra del foglio di lavoro in uso).

o Sposta il puntatore del mouse sul cursore della barra di scorrimento verticale (rettangolo
allinterno della barra), tieni premuto il tasto sinistro del mouse e sposta il puntatore del
mouse verso il basso; rilascia il tasto sinistro del mouse. Adesso vedi righe che prima non
vedevi.

o Sposta il puntatore del mouse sul cursore della barra di scorrimento orizzontale
(rettangolo all'interno della barra), tieni premuto il tasto sinistro del mouse e sposta il
puntatore del mouse verso destra; rilascia il tasto sinistro del mouse. Adesso vedi colonne
che prima non vedevi.

e L'ultima riga della finestra € la riga di stato, che da alcune informazioni sul documento in uso.

La barra multifunzione é fatta di schede, di due tipi (Fig.1-4):
e Le schede di comando, che puoi vedere quando apri il programma Excel.
e Le schede contestuali, che Excel aggiunge automaticamente quando ti servono per fare alcune
operazioni.

Dopo il pulsante File, sulla prima riga della barra multifunzione, ci sono le etichette delle schede.

artell - Microsoft Excel

Home | Inserisci  layoutdipagina  Formuls  Dati  Revisione  Visualizza  Componenti aggiuntivi o @ =@ &R

oy L. - , = | e T - A E
libri 11 v AN A ¥ - | SiTesto a capo Generale - o2 ;FF | L | -
= gy =3 » ¥ =5 g E,J g %
Incolla C § - v Sy A~ iE =E 5 Unisci e allinea al centro = @ v % 000 | %3 5% | Formattazione Formatta Stili | Inserisci Elimina Formato Ordina  Trova e
- \)’ - - - : - condizionale ~ come tabella~ cella = - - - T efiltra - seleziona ~
Appunti Carattere Allineamento MNumeri Stili Celle Modifica
Al - 13

m
o
@
=
=
-
=
4
(=]
-
=]
=

A B (8 D s -
1
Scheda | (

Fig. 1-4 Barra Multifunzione, schede

SHETRIN]

Le schede di comando di Excel sono:

e Home,

e Inserisci,

e Layout di pagina,
e Formule,

e Dati,

e Revisione,

e Visualizza.

La scheda Componenti aggiuntivi di solito non c’e; c’é solo se hai chiesto la funzione.

Ogni scheda ¢ fatta di riquadri, detti gruppi. Nei gruppi ci sono i pulsanti che usi per fare le operazioni di
Excel.

| nomi dei gruppi sono sull’ultima riga della barra multifunzione, alla base del riqguadro del gruppo (fig. 1-5).

10 Vai all'indice delle lezioni
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Cartell - Microsoft Exc
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Fig. 1-5 Barra Multifunzione, gruppi

Per esempio, i gruppi della scheda Home sono:

e Appunti,
e Carattere,
e Allineamento,

e Numeri,
o Sitili,

o Celle,

e Modifica.

In una scheda € aperta, fai clic con il mouse su un pulsante per fare I'operazione del pulsante.

Sposta il puntatore del mouse sull'icona del pulsante. Excel apre una casella di testo che spiega la funzione
del pulsante (a cosa serve il pulsante).

Per esempio, per mettere in grassetto la scritta di una cella:

e Faiclic con il mouse nella cella

e Lacella é selezionata

e Sposta il puntatore del mouse sul pulsante Grassetto

o Excel apre un casella di testo che spiega la funzione del pulsante (Fig.1-6)
e Faiclic con il mouse sul pulsante Grassetto

e Excel applica il formato Grassetto alla cella

Home Inserisci Layout di pagina Formule Dati

j ® Calibri Tl v A A == @
L 2~
Incolla J G|(C § - - ‘E? ‘E;
Appunti = Carattere ]

Al | Grassetto (CTRL=G) I_
A Applica il grassetto al testo E F

1 selezionato.
2
2

Fig. 1-6 Barra multifunzione, pulsante Grassetto

Non tutte le operazioni hanno un pulsante sulla barra multifunzione.

Nell’angolo in basso a destra di alcuni gruppi c¢’@ un pulsante, con la forma da un piccolo quadrato con
all'interno una freccia rivolta verso I'angolo inferiore destro.

Se fai clic su questo pulsante con il tasto sinistro del mouse, Excel apre una finestra che ti fa vedere tutte le
operazioni del gruppo.

Per esempio:

¢ Nella scheda Home, fai clic con il mouse sul pulsante del gruppo Carattere (Fig.1-7)

11 Vai all'indice delle lezioni
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Fig. 1-7 Pulsante Carattere

o Excel apre la finestra Formato celle (Fig.1-8)
artell - Microsof cel
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Fig. 1-8 Finestra Formato celle
e Fai clic con il mouse sul pulsante Chiudi della finestra Formato celle (immagine X, in alto a destra
della finestra
e Lafinestra Formato celle & chiusa

Alla destra della barra multifunzione, sulla riga delle etichette delle schede, ci sono cinque pulsanti:

o Il primo pulsante permette di ridurre ad icona (ridurre a una sola riga con le etichette delle schede)

o di espandere la barra multifunzione

12 Vai all'indice delle lezioni




Foglio elettronico

e |l secondo pulsante ha I'immagine di un punto interrogativo e apre la finestra Guida di Excel
e Sulla destra di questa riga ci sono i tre pulsanti per gestire la finestra del documento (cartella di
Excel):
o Riducifinestra ad icona
o Ripristina finestra o Ingrandisci
o Chiudi finestra
e Usa questi tre pulsanti per le operazioni sulla finestra del foglio elettronico
e Per esempio, puoi chiudere il foglio elettronico Cartell.xlsx e tenere aperto il programma Excel

Incomincia a usare il programma Excel.

Apri il foglio elettronico C:\NUOVA ECDL\EXCEL\PROVE\Prova.xlIsx:

e FE’ aperta la finestra del programma Excel
e Faiclic con il mouse sul pulsante File

e Excel apre la pagina in figura (Fig.1-9)

e Fai clic con il mouse sul comando Apri

‘ File Home Inserisci Layout di pagina Formule Dati Revisione Visualizza Componenti aggiuntivi 0

| salva

[& saiva con nome

Informazioni su Cartell

= Autorizzazioni
ﬁi{?] Tutti gli utenti possono aprire, copiare e modificare qualsiasi parte della
V cartella di lavoro.
Proteggi cartella
di lavoro ¥

Recente

Fig. 1-9 Menu File, funzione Apri

e Excel apre la finestra Apri (Fig.1-10)

Conosci il percorso del file (cartelle e sottocartelle per arrivare al foglio elettronico), puoi scrivere
direttamente il percorso:
e |l cursore del mouse (punto in cui & inserito il testo che scrivi) & all’inizio della casella del percorso
e Scrivi l'indirizzo del foglio elettronico che vuoi aprire: C:\NUOVA ECDL\EXCEL\PROVE\Prova.xIsx
e Premiil tasto Invio della tastiera
o Excel apre il foglio elettronico
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oo o

Organizza = Nuova cartella =+ O ey Aggiornamento

» (] Micosoft Bl Raccolta Documenti

Include: 2 percorsi

Disponi per:  Cartella *

4N Preferit Nome Ultima modifica Tipo Dimensione  Data creazione Categorie Casella del percorso
M Desktop &
Y . Start Corso multimediale di computer 06/02/2014 03:36 Cartella di file 06/02/2014 09:36
1 Risorse recenti
1§ Download Origini dati utente 08/06/201217:22 Cartella di file 08/06/201217:22
. Nuova cartella 11/07/201217:23 Cartella di file 11/07/201217:23
%% Dropbox
.. My Digital Editions 17/11/2013 11:07 Cartella di file 17/11/201211:05
N J Fax 07/01/2013 16:28 Cartella di file 07/01/201316:28
7 Raccolte
.. DriverGenius 03/05/2013 08:04 Cartella di file 18/05/2012 16:26
3 @ Documenti
b o . Documenti digitalizati 30/08/2013 10:13 Cartella di file 07/01/2013 16:28
(& Immagini
3 J? Musica
B Video | I | G
MNome file: » | Tuttiifile di Excel (*l"*xlsg*x »

Strumenti  ~ Apri |v

Fig. 1-10 Finestra Apri

Puoi usare le funzioni (operazioni) della finestra Apri per costruire il percorso.
Guarda la finestra Apri (Fig. 1-10):

e Nella prima riga c’¢ il titolo della scheda: Apri. In fondo a destra c’¢e il pulsante Chiudi.
¢ Nella seconda riga ci sono da sinistra a destra:
o | pulsanti Indietro e Avanti, che puoi usare per spostarti dalla cartella alla sottocartella (Avanti)
e dalla sottocartella alla cartella (Indietro).
o La casella con il nome della cartella aperta (casella del percorso) e il pulsante per
'Aggiornamento.
o Lacasella Cerca, con scritto il nome della cartella aperta.
e Nella terza riga ci sono:
o Sulla sinistra i pulsanti dei Menu:
= Organizza,
= Nuova cartella.
o Sulla destra i pulsanti dei comandi:
= Modifica visualizzazione,
= Mostrail riquadro di anteprima,
= Visualizza la guida.
e Subito sotto c'e I'elenco delle cartelle e dei file della cartella aperta.

Crea il percorso per aprire il documento Prova.xlsx, registrato nella cartella C:\NUOVA
ECDL\WORD\PROVE:

e Nella finestra Apri, nel riquadro di sinistra sposta il puntatore del mouse sulla barra di scorrimento

e Tieni premuto il tasto sinistro del mouse e sposta il puntatore del mouse verso il basso sino a vedere
la scritta Sistema (C:); rilascia il tasto sinistro del mouse (Fig.1-11)

e Faiclic con il mouse sulla scritta Sistema (C:)

¢ Nel riquadro di destra c’é I'elenco del contenuto del disco C
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@ Apri —

% £, » Computer » Sistema (C) » ~ [ 43 || Cerca sistema

Organizza v Nuova cartella = -

- i
3

o MNome Ultima modifica Tipo Dimensione

4 Raccolte
@ Documenti
[&=] Immagini
Js Musica
B Video

|\ 562cechf582753bdIedl ce3aeb0395 05/11/2013 15:20 Cartella difile
}. Coro 01/03/2013 23:08 Cartella di file
| extensions 04/05/2014 03:31 Cartella di file
18/05/2012 12:55 Cartella di file

11/01/2015 10:15 Cartella di file

] 3 07/09/2013 07:55 Cartella di file

. Perflogs 14/07,/2009 05:20 Cartella di file

. Programmi 22/01/2014 03:09 Cartella di file

. Programmi (x86) 06/01/2015 19:18 Cartella di file

. Prova 28/01/2014 1819 Cartella di file

| Utenti 15/01/2014 19:43 Cartella di file
. Windows 27/02/2014 03:05 Cartella di file

*% Gruppo home

Nome file: ~ [ Tuttii file di Excel (*adyadsg™s v

Fig. 1-11 Finestra Apri, Sistema (C:)

e Faidoppio clic con il mouse sulla scritta NUOVA ECDL
¢ Nel riquadro di destra c’é il contenuto della cartella NUOVA ECDL (Fig.1-12)
e Mentre fai I'apertura delle cartelle e sottocartelle, Excel scrive il percorso nella casella dell'indirizzo

T Computer s Sweme € MOGAEDL, >

Organizza « Includi nella raccolta « Condividi con = Masterizza MNuowva cartella
? Drophbox D Mome Ultima modifica Tipo Dimensione
. . EXCEL 17/01/2015 19:26 Cartella di file
w3l Raccolte o
) | . Modulol 25/02,/2015 00:01 Cartella di file
@ Documenti o
o . Modulo2 27/02,/2015 09:59 Cartella di file
[E=] Immagini o
. WORD 24/02/2015 14:04 Cartella di file
éﬁ Musica
B video =

& Gruppe home

M Computer
£, sistema (C:)

l 4 elementi

—
Fig. 1-12 Finestra Apri, cartella NUOVA ECDL, casella del percorso

e Faidoppio clic con il mouse sulla scritta EXCEL

¢ Nel riqguadro di destra c’¢ il contenuto della cartella EXCEL
e Faidoppio clic con il mouse sulla scritta PROVE

¢ Nel riqguadro di destra c’¢ il contenuto della cartella PROVE
e Faidoppio clic con il mouse su Prova.xIsx

Adesso il foglio elettronico Prova.xIsx e sullo schermo del computer.
Puoi usare un altro modo per aprire un foglio elettronico Excel:

e Non aprire il programma Excel
e Apri in Windows la sequenza di cartelle per arrivare al foglio elettronico che vuoi
e Faidoppio clic con il mouse sul nome del foglio elettronico

Windows riconosce che € un foglio elettronico Excel, apre il programma e il foglio elettronico.
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Il foglio elettronico Prova.xlsx € vuoto; & stato registrato nel computer senza inserire (scrivere) dati.
Adesso nella prima riga della finestra il nome del foglio elettronico aperto &€ Prova.xIsx - Microsoft Excel.

Salva il foglio elettronico con un altro nome. Chiama il nuovo foglio elettronico Proval.xIsx:

e Faiclic con il mouse sul pulsante File
¢ Nell'elenco delle operazioni, fai clic con il mouse su Salva con nome (Fig.1-13)

Inserisci Layout di pagina Formule Dati Revisione Visualizza Componenti aggiuntivi

=3
Informazioni ‘-%B Tutti gli utenti possono aprire, copiare e modificare qualsiasi parte della
cartella di lavoro.

Proteggi cartella
Recente dilavoro

| sava L SO e
« [nformazioni su Prova = |
LD ﬂ
s C:\NUQVA ECDL\EXCEL\PROVE\Provaxisx
&5 Apri
& i
e Autorizzazioni
|

Proprieta ~

Nuovo
Dimensioni 8,62KB

_ Preparazione per la condivisione iolo

Fig. 1-13 Menu File, funzione Salva con nome

e |l programma apre la finestra Salva con nome (Fig.1-14)

-
@ Salva con nome

v |« NUOVAECDL » EXCEL » PROVE - Cerca PROVE

Organizza « Muova cartella

“*  Nome Ultima modifica Tipo

il Raccolte
@ Documenti
(&= Immagini
Aﬁ Musica
¥ video

Prova.dsx 11/01/201510:16 Foglio di lav

*& Gruppo home

Lo Computer
&, Sistema (C:)
= COPIA (F) <

MNome fil@€  Proval xlsx

Salva come: ’Cartell.a di lavoro di Excel (*xlsx)

Autori: Autore Tag: Aggiungitag

[£] Salva anteprima

~ Nascond cartelle stumenti ~ € _sava )

Fig. 1-14 Finestra Salva con nome

e FE’ aperta la cartella C:\NUOVA ECDL \EXCEL\PROVE

e Il cursore del mouse ¢ all'inizio della casella Nome file

e Scrivi Proval, non é necessario scrivere Proval.xlsx, il programma aggiunge il formato scelto nella
casella Salva come

e Nella casella Salva come c’¢ la scritta Cartella di lavoro di Excel (*.xIsx)

e Cartella di lavoro di Excel (*.xIsx) € il formato usato da Excel 2010

e Non cambiare il formato

e Premi il tasto Invio della tastiera o fai clic con il mouse sul pulsante Salva della finestra
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e Excel salva il foglio elettronico con il nuovo nome, nella stessa cartella e con lo stesso formato

(estensione) del foglio elettronico precedente
Chiudi il foglio elettronico:

e Faiclic con il mouse sul pulsante File
e Faiclic con il mouse sul pulsante Chiudi

Nell'area del programma Excel non c’e piu il foglio elettronico. Il programma Excel & ancora aperto (Fig.1-

15).

Microsoft Exc

Home | Inserisc  layoutdipagina  Formule  Dati  Revisione  Visualizza  Componenti aggiuntivi

%

(2] =T 3 €3 X

>,
>
(]

mr
i

Appunti Carattere Allineamento Numeri stil

Celle Modifica

v F

Fig. 1-15 Finestra Microsoft Excel

Prova ad aprire piu fogli elettronici contemporaneamente.

Con due fogli elettronici aperti puoi copiare, spostare e confrontare dati da un foglio elettronico all’altro.

Nella cartella C:\NUOVA ECDL\EXCEL\PROVE ci sono i fogli elettronici Prova.xlsx e Proval.xIsx.

Apri i due fogli elettronici:

e Il programma Excel & aperto

e Faiclic con il mouse sul pulsante File

e Faiclic con il mouse sul comando Apri

o Excel apre la finestra Apri (Fig.1-16)

o Nellafinestra € aperta la cartella PROVE (ultima cartella usata)
e Nel riquadro di destra c’¢ il contenuto della cartella PROVE

(] Apri

P—
AN | . v Computer » Sistema (C:) » MUOVAECDL » EXCEL » PROVE

v [ 43 || Cerca PROVE

Organizza » Nuova cartella

Nome Ultima modifica Tipo

@ Prova.xlsx
@ Proval xlsx

|1—.| Microsoft Excel [ —
23/02/201517:05
13/04/201518:19

Foglio di lavoro di...
I Preferiti
B Desktop

1l Risorse recenti

Foglio di lavoro di...

& Download
%7 Dropbox

- Raccolte
3 Documenti
=l Immagini
J‘: Musica

H video il

Mome file:

3
Dimensicne
9 KB
9 KB

» | Tuttiifile di Excel|
o b

Strumenti

Fig. 1-16 Finestra Apri, cartella PROVE

e Fai clic con il mouse su Prova.xlsx
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e Tieni premuto il tasto Maiusc della tastiera e fai clic con il mouse su Proval.xlsx

e | due fogli elettronici sono selezionati. Sono selezionati tutti i fogli elettronici tra Prova.xlsx e
Proval.xlsx

e Faiclic con il mouse sul pulsante Apri della finestra

e Excel apre i due fogli elettronici

Excel crea una finestra per ogni foglio elettronico aperto.
Puoi vedere le miniature (finestre di piccole dimensioni) dei due fogli elettronici aperti:

e Sposta il puntatore del mouse sull'icona di Excel sulla barra delle applicazioni (posta in basso nello
schermo)

o Il sistema ti mostra le miniature (immagine di piccole dimensioni) dei fogli elettronici aperti (Fig.1-17)

29
30
31
32
33
34
35
36
37
38
4 4 ¢ M| Foglio
Pronto |

Fig. 1-17 Miniature pulsante Excel

Puoi selezionare fogli elettronici non adiacenti (non posti uno dietro I'altro nell'elenco dei file di una cartella):

e Fai clic con il mouse sul primo foglio elettronico
e Tieni premuto il tasto Ctrl della tastiera e fai clic con mouse sul secondo documento

| due fogli elettronici sono selezionati.

Puoi selezionare e aprire piu di due fogli elettronici adiacenti e non adiacenti. Tieni premuto il tasto Ctrl della
tastiera e fai clic con il mouse su tutti i fogli elettronici che vuoi selezionare.

Per aprire i fogli elettronici selezionati fai clic con il mouse sul pulsante Apri della finestra.
Per chiudere un foglio elettronico:

e Faiclic con il mouse sul pulsante File
e Faiclic con il mouse su Chiudi

Oppure:

e Faiclic con il mouse sul pulsante Chiudi finestra
E’ chiuso solo il foglio elettronico. Il programma & aperto.
Se non hai aperto altri fogli elettronici, vedi la finestra di Excel vuota.
Se hai aperto altri fogli elettronici, vedi I'ultimo foglio elettronico aperto.
Chiudi il programma Excel e tutti i fogli elettronici aperti:

e Faiclic con il mouse sul pulsante File

e Faiclic con il mouse su Esci

1.1.2 Creare un nuovo foglio elettronico basato sul modello predefinito.

Quando apri il programma Excel, & aperto un foglio elettronico vuoto.
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Quando il programma Excel & aperto, puoi usare un modello, cioé un foglio elettronico creato per la

soluzione di un problema.
Esempi di modelli sono fogli Excel per creare:

e Fatture di vendita.

e Elenchi di indirizzi e numeri del telefono.
e Bilanci familiari.

e Previsioni di spesa.

e Calendari delle lezioni.

Apri il programma Excel:

e Faiclic con il mouse sul pulsante Start
e Windows apre la finestra del menu di Avvio
e Fai clic con il mouse su Microsoft Excel 2010

Apri un modello:

¢ Nella finestra Excel fai clic con il mouse sul pulsante File
e Faiclic con il mouse sulla scritta Nuovo
¢ Nelriquadro al centro c’e I'elenco dei modelli che puoi usare (Fig.1-18)

I modelli sotto la scritta Modelli disponibili sono quelli memorizzati (registrati) nel tuo computer. | modelli
sotto la scritta Modelli di Office.com sono in Internet:

| - Microsoft E

Inserisci Layout di pagina Formule Dati Revisione Visualizza Componenti aggiuntivi

Fig. 1-18 Modelli di Excel
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e Faiclic con il mouse sull'icona del tipo di modello che vuoi usare
e Excel apre una nuova finestra con i modelli tra cui puoi scegliere
e Fai clic con il mouse sull'icona del modello che vuoi
e Nelriquadro di destra vedi I'anteprima del modello (come ¢ fatto il modello)
e Faiclic con il mouse sul pulsante:
o Crea, per i Modelli disponibili
o Scarica per i Modelli di Office.com, (questi modelli sono scaricati da Internet)
¢ Il modello é caricato nella finestra di Excel

Puoi anche fare doppio clic con il mouse sull'icona del modello scelto. Il modello € caricato nella finestra di
Excel.

Fai una prova:

¢ Nelriquadro Modelli di Office.com, fai clic con il mouse sul pulsante Fatture
e Faiclic con il mouse sullicona modello di fattura (Fig.1-19)

¢ Nelriquadro di destra vedi I'anteprima del modello

e Fai clic con il mouse sul pulsante Scarica

e Oppure fai doppio clic con il mouse sullimmagine del modello nella parte centrale del riquadro
(Modelli di Office.com)

artell - Microsoft Excel

Home Inserisci Layout di pagina Formule Dati Revisione Visualizza Componenti aggiuntivi 0
=l sava )
Modelli disponibili . modello di fattura
Bl saa o nome Anteprima del modello Fornito da: Microsoft Corporation
Dimensioni download: 52KB

Valutazione: 7375757555 (Ovoti)

B2 Apr * G} Home » Fatture
= Chiudi Modelli di Office.com Cerca modelli in Office.com
Informazioni E= - = ‘ | e | EB=5% —
Recente e | I = | Lt 2 ;:i*"
|
==

| =
- — | = = ST
Stampa | e = 3
Fattura con il calcolo del  Offerta con calcolo VA FATTURAVUOTA Fattura Moniteraggio pressione
Salva e invia totale arteriosa s — = =1 -
Giida — ‘
£ ; : :
|1 Opzioni = = Br &1
Esci - ——
| :
i EE == - 8 ] [ =
‘ ‘ -=cic - Bt
L L = i
Meodello di fattura fattura Fattura in euro modello di fattura Fattura di vendita
dinamico

Rescconto di fatturazione

Fig. 1-19 Modello di fattura

e Excel apre il foglio elettronico Modello di fattura (Fig.1-20)
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Fig. 1-20 Finestra Modello di fattura

e Fai clic con il mouse sul pulsante Chiudi finestra
e Chiudi il programma Excel (fai clic con il mouse sul pulsante Chiudi della finestra di Excel)

1.1.3 Salvare un foglio elettronico all’interno di un’unita disco. Salvare un foglio elettronico
con un altro nome all’interno di un’unita disco.

Apri un foglio elettronico Excel vuoto e nella cella A1, scrivi Ciao:

e Apriil programma il programma Excel
e Excel apre il foglio elettronico vuoto Cartell (Fig.1-21)

Cartell - Microsoft Excel

Home Inserisci Layout di pagina Formule Dati Revisione Visualizza Sviluppo @ 6 o @ 3
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Fig. 1-21 Finestra foglio elettronico vuoto

e FE’selezionata la cella A1
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e Il cursore del mouse (punto in cui € inserito il testo che scrivi) & all'inizio della cella Al
e Scrivi Ciao
e |l foglio elettronico & modificato (Fig.1-22)

Home Inserisci Layout di pagina Formule Dati
j ® Calibri 11 v AN == ®
L By~ =
Inc:)lla G C § - - &vév === iEf
Appunti ] Carattere ]
Al - Jx | Ciao
A B C D E F
1 |Ciao
2
3

Fig. 1-22 Cartella Excel, inserimento dati

Salva il foglio elettronico per non perdere il lavoro svolto.
Reqgistra il foglio elettronico nella cartella C:\NUOVA ECDL\EXCEL \PROVE.
Dai al foglio elettronico il nome Tabella.xIsx:

e Faiclic con il mouse sul pulsante File
e Faiclic con il su Salva con nome
e Excel apre la finestra Salva con nome (Fig.1-23)

|&] Salva con nome &J
UU 3 + Raccolte » Documenti » - | +y | | Cerca Documenti ye |
Organizza * MNuova cartella = = I@I
- -
¥ Microsoft Excel —  Raccolta Documenti R
. isponi per: Cartella =
Include: 2 percorsi
f IR L Mome Ultirma maodifica Tipo
Pl Desktop 3
R ROt e centi . Start Corso multimediale di computer 06,/02/2014 09:36 Cartella di fil
.; Download Crigini dati utente 08/06/2012 17.22 Cartella di fil
23 Dropbox . Muova cartella 11/07/201217:23 Cartella di fil
. My Digital Editions 17/11/2013 11:07 Cartella di fil
=5 Raccolte . Fax 07/01/2013 16:28 Cartella di fil
3 Docurnenti . DriverGenius 03/05/2013 08:04 Cartella di fil
] Immagini . Documenti digitalizzati 30/08/2013 10:13 Cartella di fil
& Musica sl < | L 5
Nome file: -
Salva come: ’Cartella di lavero di Excel (*xlsx) -
Autori: Utente Tag: Aggiungitag
Salva anteprima
= P
« Mascondi cartelle Strumenti  ~ Salva l ’ Annulla

Fig. 1-23 Finestra Salva con nome

Trascina verso il basso con il mouse la barra di scorrimento del riqguadro di sinistra sino a vedere la

scritta Sistema (C:)

Nel riquadro di sinistra fai clic con il mouse sulla scritta Sistema (C:)
Nel riquadro di destra c’e I'elenco del contenuto del disco C

Con il mouse fai doppio clic sulla scritta NUOVA ECDL

Nel riquadro di destra c’é I'elenco del contenuto della cartella NUOVA ECDL
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Fai doppio clic con il mouse sulla scritta EXCEL

Nel riquadro di destra c’é I'elenco del contenuto della cartella EXCEL

Fai doppio clic con il mouse sulla scritta PROVE

Scrivi Tabella nel campo Nome file

Nella casella Salva come c’¢ la scritta Cartella di lavoro di Excel (*.xIsx)
Cartella di lavoro di Excel (*.xIsx) € il formato usato da Excel 2010

Non cambiare il formato

Fai clic con il mouse sul pulsante Salva

Il foglio elettronico Tabella.xIsx € registrato nella cartella C:\NUOVA ECDL\EXCEL \PROVE.

Nella barra del titolo del foglio elettronico aperto, il nome Cartel2 & cambiato. Il nuovo nome é Tabella.xlsx
(Fig.1-24).

Tabellaxlsx - Micjosoft Excel
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Fig. 1-24 Finestra foglio elettronico Tabella.xlsx

Apri un nuovo foglio elettronico Excel, scrivi Nuovo nella cella A1:

Fai clic con il mouse sul pulsante File

Fai clic con il mouse su Nuovo

Fai doppio clic con il mouse sull'icona Cartella di lavoro vuota

Il cursore del mouse ¢ all’inizio della cella Al

Scrivi Nuovo (Fig.1-25)

Fai clic con il mouse sul pulsante Salva della Barra degli strumenti ad Accesso rapido
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Home Inserisci Formule

Layout di pagina

# Calibri il A ==
R R .
Incolla G C 8§ - ] - E=E = E
/{' = = — = = = 7
Appunti = Carattere Fl
Al - K v _fr| Muovo
A B C D E F
Muovo

L W R

Fig. 1-25 Pulsante Salva

Excel apre la finestra Salva con nome. Excel ti chiede di dare un nome al nuovo foglio elettronico e ti
chiede dove registrare il foglio elettronico (Fig.1-26).

Registra il foglio elettronico nella cartella C:\NUOVA ECDL\EXCEL\PROVE.

@ Salva con nome ﬁ
—E= . s
S ®) [ & NUOVAECDL » EXCEL » PROVE | 42 |[ cerca PrROVE o]
Organizza = Muova cartella 4= - @
& Download 0 Nome Ultima modifica Tipo
23 Dropbox
KA &) Prova.xise 23/02/20151705  Foglio di lav
o n ) Proval dsx 13/04/201518:19 Foglio di law
accolte —
ﬁ@ - . ) Tabellaxdsx 13/04/201518:59 Foglio di law
ocumenti
[ Immagini
& Musica E
B video
ﬂ% Gruppo home
18 Computer - | [ b
—
Nom#&file: | [SEREERIEN ) -

Salva come: I lavero di Excel (*xlsx) -

Autori: Utente Tag: Aggiungi tag

[ Salva anteprima

e —

Fig. 1-26 Finestra Salva con nome della nuova cartella

Dai al foglio elettronico il nome Prova2.xIsx:

e Lacartella C:\NUOVA ECDL\EXCEL\PROVE ¢ aperta
e Faiclic con il mouse sulla casella Nome file

e Scrivi Prova2.xIsx

e Faiclic con il mouse sul pulsante Salva

Scrivi Ciao modificato nella cella Al e salva il foglio elettronico. Non cambiare nome e posizione del foglio
elettronico:

e Faiclic con il mouse nella cella Al
e Scrivi Ciao modificato
e Faiclic con il mouse sul pulsante Salva della Barra degli strumenti ad Accesso rapido
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Excel non chiede altre informazioni e salva il foglio elettronico perché a questo foglio ha gia un nome, un
formato e un indirizzo di registrazione.

Chiudi i fogli elettronici aperti, non chiudere Excel:

e Fai clic con il mouse sul pulsante Chiudi finestra della finestra di tutti i fogli elettronici Excel aperti

(Fig.1-27)
Eualizza Componenti aggiuntivi [ e o e 28
] ) o == R 5 -
kapo Generale - *j ﬂ:b [ cmm i 7] }? lﬁ
P 53] > 2 B == @~ Z
allinea al centro = @ 9000 *—53 _-)Ug Formattazione  Formatta Stili Inserisci Elimina Formato Ordina Trova e
’ *" | condizionale * come tabella = cella * - - - T efiltra * seleziona
] Mumeri ] Stili Celle Modifica
hd
I J K L M N o] P Q R 5 i

Fig. 1-27 Pulsante Chiudi finestra della Cartella Prova2.xlsx

Apri il foglio elettronico Prova.xIsx e scrivi Prova nella cella A1:

¢ Nella finestra del programma fai clic con il mouse sul pulsante File

e Con il mouse fai clic su Recente

¢ Nel riguadro Cartelle di lavoro recenti fai clic con il mouse su Prova.xIsx

e Puoi usare la scheda Recente, perché hai salvato il foglio elettronico Prova.xlsx da poco tempo
e Nella cella Al scrivi Prova

e Fai clic con il mouse sul pulsante File

e Faiclic con il mouse sul pulsante Chiudi

Il sistema non chiude il foglio elettronico e chiede: Salvare le modifiche apportate a Prova.xlsx? (Fig.1-
28).

’
Microsoft Excel ﬁ

/TN Salvare le modifiche apportate a Prova, xsx'?

| Salva | [Hﬂn sal‘uare] ’ annulla

= = = -

Fig. 1-28 Finestra Salvare le modifiche?

Nella finestra ci sono tre pulsanti:

e Salva, chiude il foglio elettronico e salva le modifiche
e Non salvare, chiude il foglio elettronico e non salva le modifiche
e Annulla, non chiude il foglio elettronico

Fai clic con il mouse sul pulsante Salva.
Excel ti aiuta a non fare errori per distrazione e a non perdere le modifiche fatte.

Chiudi il programma Excel.
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1.1.4 Salvare un foglio elettronico in un altro formato quale: modello, file di testo, formato
specifico del tipo di software, numero di versione.

Excel 2010 crea fogli elettronici con il formato (estensione) .xIsx.
Apri il foglio elettronico Prova.xIsx:

e Apri Il programma Microsoft Excel 2010

¢ Nella finestra del programma fai clic con il mouse sul pulsante File

e Faiclic con il mouse su Recente

e Nelriquadro Cartelle di lavoro recenti fai clic con il mouse su Prova.xIsx

Il foglio elettronico aperto ha I'estensione .xIsx (cartella di lavoro di Excel).
Salva il foglio elettronico in un formato diverso.

| fogli elettronici con un formato diverso sono aperti con programmi diversi da Excel (per esempio formato
testo) o con altre versioni di Excel (per esempio Excel 2003).

Il formato diverso & utile se mandi il foglio elettronico ad un’altra persona che non usa il programma Excel
2010.

Reqgistra il foglio elettronico nel formato Cartella di lavoro di Excel 97-2003 (*.xls). Non cambiare il nome
del file:

e Faiclic con il mouse sul pulsante File

e Faiclic con il mouse su Salva con nome

e Excel apre la finestra Salva con nome

o Nella casella del percorso c’e scritto C:\NUOVA ECDL\EXCEL\PROVE
o Nella casella Nome file c¢’é scritto Prova.xlsx

e Faiclic con il mouse sulla freccia della casella Salva come

¢ Nel menu a discesa ci sono tutti i formati che puoi usare (Fig.1-29)

e Faiclic con il mouse su Cartella di lavoro di Excel 97-2003 (*.xIs)

e Il riguadro dei nomi dei file & vuoto, perché non hai registrato nessun file con estensione .xls
e Nella casella Nome file c’é scritto Prova.xls

e Fai clic con il mouse sul pulsante Salva
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Salva con nome M

@Qvl .« Roaming » Microsoft » Addlns - |¢,|| Cerca Addins p|

Organizza « Muova cartella = - @

i Nome Ultima modifica Tipo

4 Raccolte
@ Documenti Messun elemento corrisponde ai criteni di ricerca.
(&= Immagini
J‘i Musica
B Video

% Gruppo home =

iLol Computer
&, sistema (C)

+ 4| i +
Nome file: -
Salva come: [ Cartella di lavoro di Excel 97-2003 (*.uds) -

Cartella di lavoro di Excel (*.xlsx)

Autori: . T .
Cartella di lavoro con attivazione macro di Excel (*.xlzm)

o Cartella di lavore di Excel 97-2003 (*xls)
Crat AT S

Pagina Web in file unico (*.mht;*.mhtml)

# MNascondi cartelle Pagine Web (*.htm;*.html)

Modello di Excel (*.xdtx)

P BT LT Lol

Fig. 1-29 Finestra Salva con nome, formato xls

Nella cartella C:\NUOVA ECDL\EXCEL \PROVE é registrato il file Prova.xls.
Nella lista dei formati ci sono tre formati di modelli:

e Modello di Excel (*.xItx)
e Modello con attivazione macro di Excel (*.xIltm)
e Modello di Excel 97-2003 (*.xIt)

Puoi salvare il foglio elettronico in formato modello con le operazioni che hai visto per altri tipi di formati.

1.1.5 Spostarsi tra fogli elettronici aperti.

All'apertura di Excel, Windows inserisce un pulsante con I'icona di Excel nella barra delle applicazioni, posta
nella parte inferiore dello schermo (Fig.1-30).

Fig. 1-30 Barra delle Applicazioni, pulsante Excel

Quando é aperto un file, al pulsante & aggiunta una miniatura (una finestra di piccole dimensioni).
Sposta il puntatore del mouse sul pulsante di Excel. Vedi la miniatura del file aperto.
Apri un secondo foglio elettronico. Apri il foglio elettronico Tabella.xIsx:

e Faiclic con il mouse sul pulsante File
e Faiclic con il mouse su Recente
e Nelriquadro Cartelle di lavoro recenti fai clic con il mouse su Tabella.xIsx

Nella barra delle applicazioni, sposta il puntatore del mouse sull’icona del programma Excel:

e Vedile miniature dei due fogli elettronici aperti (Fig.1-31)
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8 Provaals Y Tabella.xtsx

Fig. 1-31 Miniature di due cartelle Excel

e Fai clic con il mouse sulla finestra del foglio elettronico che vuoi usare
e Excel apre sullo schermo la finestra del foglio elettronico che hai scelto
e Lafinestra del foglio elettronico € sullo schermo
Puoi aprire piu di due fogli elettronici.
Per vedere quali fogli elettronici sono aperti puoi usare i pulsanti della scheda Visualizza:

¢ Nel foglio elettronico aperto sullo schermo, fai clic con il mouse sull’etichetta della scheda Visualizza

della barra multifunzione
e Nel gruppo Finestra, fai clic con il mouse sulla freccia del pulsante Cambia finestra (Fig.1-32)

onenti aggiuntivi

ﬁ i E isi Dividi (1] Affianca =)

_) = . Nascondi _-1: Scorrimento sincrono E
lpom MNuova Disponi EBlocea . . o . Salva are§| Cambia
brione | finestra tutto riquadri~ [ Scopri 414 Reimposta posizione finestra | 4 Javoro YWpe

Finestra /

Fig. 1-32 Pulsante Cambia finestra

¢ Nel menu a discesa c’é I'elenco dei fogli elettronici aperti

o |l foglio elettronico che vedi sullo schermo (foglio elettronico attivo) ha un segno di spunta nella
casella di controllo alla sinistra del nome del foglio elettronico

e Cambia il foglio elettronico aperto sullo schermo

e Fai clic con il mouse sulla casella di controllo del nome del nuovo foglio elettronico

Puoi vedere due fogli elettronici aperti sullo schermo:

e Nella scheda Visualizza, nel gruppo Finestra fai clic con il mouse sul pulsante Affianca (Fig.1-33)

e Faiclic con il mouse sul pulsante Scorrimento sincrono

e Scorri un foglio elettronico con le barre di scorrimento, scorre automaticamente anche l'altro foglio
elettronico
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Fig. 1-33 Pulsante Affianca

Questa operazione ¢ utile per copiare e confrontare i dati dei due fogli elettronici.

Per vedere un solo foglio elettronico fai clic con il mouse sul pulsante Affianca. La funzione e disattivata
(non & piu attiva).

Chiudi tutti fogli elettronici aperti. Non chiudere il programma.
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1.2 Migliorare la produttivita

1.2.1 Impostare le opzioni di base del programma: nome dell’utente, cartelle predefinite per
aprire o salvare fogli elettronici.

In Excel puoi selezionare (scegliere) molte opzioni (impostazioni di caratteristiche), per rendere per te piu
facile 'uso del programma.

Le opzioni hanno impostazioni predefinite (scelte/valori di default).
Le opzioni predefinite sono adatte per 'uso normale dei programmi.
Puoi cambiare le opzioni:

e Nella finestra di Excel fai clic con il mouse sul pulsante File
e Faiclic con il mouse su Opzioni

Excel apre una finestra con alcune pagine: I'elenco delle pagine & nel riquadro a sinistra (Fig.1-34).

=
Opzioni di Excel [ ‘E']_I—Jﬂh
Generale | >
_Q) Cpzioni generali per I'utilizzo di Excel,
Formule
Strumenti di correzione Opzioni interfaccia utente
Salvataggio Mostra barra di formattazione rapida quando si seleziona testo (i
. Attiva anteprima in tempo reale
Lingua
Combinazione colori: ArgentoEI

Impostazioni avanzate . - - L S X
P Stile descrizione comando: | Mostra descrizione caratteristica nelle descrizioni comandi El

Personalizzazione barra multifunzione
Alla creazione di nuove cartelle di lavoro

BEarra di accesso rapido

Usa il tipo di carattere seguente: Carattere corpo EI
Componenti aggiuntivi
Dimensione: 11 lz‘
Centro protezione Visualizzazione predefinita peri nuovi fogli: | Visualizzazione Mormale EI
MNumerao di fogli da includere: 3 -

Personalizzazione della copia di Microsoft Office in uso

MNome utente: Rossi

Co ) (e |

Fig. 1-34 Finestra Opzioni di Excel, pagina Generale

Cambia il nome dell’'utente:

e Faiclic con il mouse sul pulsante File

e Faiclic con il mouse su Opzioni

e Excel apre la finestra Opzioni di Excel

e La pagina Generale € aperta

e Nelriquadro di destra, fai clic con il mouse nella casella Nome utente
e Scrivi il nome (per esempio Rossi)

e Faiclic con il mouse sul pulsante OK
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Cambia la cartella in cui salvi i fogli elettronici Excel:

e Faiclic con il mouse sul pulsante File

e Faiclic con il mouse su Opzioni

e Excel apre la finestra Opzioni di Excel

e Nelriquadro di sinistra, fai clic con il mouse sulla scritta Salvataggio

e |l programma apre la pagina Salvataggio

¢ Nel riguadro di destra fai clic con il mouse nella casella Percorso predefinito
e Scrivi il percorso sino alla cartella che vuoi (Fig.1-35)

e Fai clic con il mouse sul pulsante OK

I s s

i Salvataggio ,

Generale

Formule

Strumenti di correzione

Lingua

Impostazioni avanzate
Personalizzazione barra multifunzione
Barra di accesso rapido

Componenti aggiuntivi

Centro protezione

H Personalizzazione della modalita di salvataggio delle cartelle di lavoro.

Salvataggio cartelle di lavoro

Formato per il salvataggio dei file: Cartella di lavoro di Excel 97-2003 (*.xls)

Salva informazioni di salvataggio automatico ogni |10 | minuti

Mantieni I'ultima versione salvata automaticamente se si chiude senza salvare
Percorso file salvataggio automatico: | &h\Users\Utente\AppData'Roaming"Microsoft\Excel,
Percarso predefinito: < ChUsersiUtente\Documents >
(] Miofile.xlsx [~]

[] Disattiva Salvataggio automatico solo per guesta cartella di lavoro

Eccezioni Salvataggio automatico per:

Opzioni di modifica offline per i file del server Document Management

Salva file estratti in: ()
() Percorso bozze server locale nel computer
@ Cache dei documenti di Office

Percorso bozze server: | C\Users\Utente\Documents'\Bozze di SharePoint',

Mantenimento dell’aspetto visivo della cartella di lavoro

Scegliere i colori visualizzabili in versioni precedenti di Excel: () Colori,.

[=]

Sfoglia..

Fig. 1-35 Finestra Opzioni di Excel, pagina Salvataggio

1.2.2 Usare la funzione di Guida in linea (help) del programma.

Excel ha molte funzioni.

Nessuno conosce e ricorda tutte le funzioni di Excel.

La Guidain linea (help) di Excel ti aiuta quando hai bisogno di assistenza (un aiuto).

Apri la finestra della Guida di Excel:

C =)
—i,

e Fai clic con mouse sul pulsante Guida di Microsoft di Excel (icona con un punto interrogativo)

(Fig.1-36)
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Formule  Dati  Revisione  Visualizza ~ Componenti aggiuntiv

= _ , Iy . " .
= & Caibn S11or AT = E[%] e | M1 v | SiTestoacapo Generale - *:,' ﬁb ?ﬁ S ?‘ || x W ﬁ
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Incolla > E] C§- - Md-A- SE== &= i Unisci e allineaal centro = | @3 - o, 00 | %3 L8 | Formottozione Formatta  Stili | Inserisci Elimina Formato . Ordifa Trovae
condizionale * come tabella~ cella~ " " n efiltfa - seleziona ~
Appunti Carattere Allineamento 5 Numeri stili Celle odifica
Al - e | Guida di Microsoft Excel (F1)
A B c D E F G H 1 1 K L M N o P O Informazioni sull'utilizzo di
1 Microsoft Office,
* |

Fig. 1-36 Pulsante Guida di Microsoft Excel

e Excel apre la finestra Guida di Excel

e Il cursore del mouse € nella casella Cerca

e Scrivi la domanda (per esempio Formula)

e Faiclic con il mouse sul pulsante Cerca o premi il tasto Invio della tastiera
e Vedi I'elenco di informazioni che rispondono alla domanda (Fig.1-37)

) Guida di Excel [

X H N G . d

Perché la formula non funziona

Perché la formula non funziona. Le formule a volte
possono generare valori di errore o restituire risultati
indesiderati. In altri casi, & anche possibile che Excel

m

Eliminare o rimuovere una formula

Eliminare o rimuovere una formula. Quando si elimina
una formula, viene eliminato anche il risultato. Se non si
desidera eliminare il valore, & possibile rimuovere

Formule in forma di matrice: indicazioni
ed esempi

Selezionare l'intervalle di celle contenente [a formula in
forma di matrice corrente (E2:E11), nonché le celle
vuote (E12:E17) accanto ai nuowvi dati.

Guida introduttiva: utilizzare una
funzione in una formula

Guida introduttiva: utilizzare una funzione in una
formula. Olire a immettere formule che eseguono =

Tutto Excel | | @ Connesso a Office.com )

|

Fig. 1-37 Finestra Guida di Excel

e Ogni informazione é sottolineata
e Ogni informazione & un collegamento ipertestuale (link)
Fai clic con il mouse sul testo sottolineato (per esempio su Perché la formula non funziona)

e Excel apre una finestra con maggiori informazioni (Fig.1-38)
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@) Guida di Excel E@g
= G S G AMe e H

formula + 2 Cerca ~

Perché la formula
non funziona

Le formule a volte possono generare valori di errore o
restituire risultati indesiderati. In altri casi, & anche
possibile che Excel non accetti una formula che si sta
tentando di creare e visualizzi un messaggic di errore.
Alcuni problemi comuni sono parentesi non
corrispondenti, errori di digitazioni e riferimenti a dati in
intervalli che non esistono o sono stati eliminati.

Nelle sezioni seguenti sono disponibili informazioni
dettagliate sulle procedure consigliate per la creazione
delle formule, spiegazioni di vari erron e procedure
dettagliate per la risoluzione dei problemi relativi alle
formule.

Contenuto dell'articolo

+ Werificare che sia impostata correttamente

Tutto Excel Connesso a Office.com
| | ® s

=
Fig. 1-38 Finestra Guida di Excel, risultati della funzione Cerca

o Per finire la ricerca, fai clic con il mouse sul pulsante Chiudi della finestra

1.2.3 Usare gli strumenti di ingrandimento/zoom.

Puoi ingrandire o diminuire le dimensioni dei testi e delle immagini che vedi nel foglio elettronico:

o Nella barra multifunzione fai clic con il mouse sull’etichetta della scheda Visualizza (Fig.1-39)
e Nel gruppo Zoom fai clic con il mouse sul pulsante Zoom

Home Inserisci Layout di pagina Formule Dati
. IEI iJ Anteprima interruzioni di pagina Righello [@] Barra dellaformuta ff - i &1 E E e e I:IF:EI % =
13| visualizzazioni personalizate = i Nascondi | E&] Scorrimento sincrono =
Normale|Layout di Griglia Intestazioni % Zoom | MNuova Disponi Blocca - o ) Salvaarea Cambia = Macro
pagina | Schermo intero selezione | finestra tutto riquadri~ 1 Scopri 14 Reimposta posizione finestra | di favoro finestra~ -
Visualizzazioni cartella di lavoro Maostra Zoom Finestra Macro
Al - ( £| -
A B = D E F G H 1 1 K L M N (¢] P Q R s ;
1
]

Fig. 1-39 Pulsante Zoom

e Excel apre la finestra Zoom (Fig.1-40)
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rZ-:l-u:l-m &lg

Ingrandimento
() 200%
) 100%

Pulsante di

opzione

) Adatta alla selezione

) Personalizzato:  |[sp [=g

OK J [ Annulla

Fig. 1-40 Finestra Zoom

e Fai clic con mouse sul pulsante di opzione (pulsante a forma di piccolo cerchio) della percentuale di
ingrandimento che vuoi

e Oppure fai clic con il mouse sul pulsante di opzione Personalizzato e nella casella scrivi il numero
della percentuale che vuoi

e Faiclic con il mouse sul pulsante OK

Puoi anche usare la barra dello zoom, messa in basso a destra sulla barra di stato della finestra (Fig.1-41):
11 ‘L . [Ll l
' I@@ 100% |\£/‘p ( {J ) -{;-{-:)
08:31

22/04/2015

Fig. 1-41 Barra dello Zoom

e Sposta il puntatore del mouse sul cursore
e Tieni premuto il tasto sinistro del mouse e sposta il puntatore del mouse sino ad avere la
percentuale che vuoi; rilascia il tasto sinistro del mouse

La dimensione dei caratteri e delle immagini cambia sullo schermo.

La dimensione dei caratteri e delle immagini non cambia nel foglio elettronico.

1.2.4 Mostrare, nascondere le barre degli strumenti. Minimizzare, ripristinare la barra
multifunzione (ove disponibile).

Puoi nascondere la barra multifunzione per aumentare lo spazio del foglio di lavoro:

e Sulla prima riga della barra multifunzione, sulla destra, c’é il pulsante Riduci a icona la barra
multifunzione (Fig.1-42)
e Faiclic con il mouse sul pulsante Riduci a icona barra multifunzione

Home | Inserisci  layoutdipagina  Formule  Dati  Revisione  Visualizza  Componenti aggiuntivi

[; LS @Testoacapo Generale A ij ﬁ};ﬁl gdl

i = 5 Unisci e allinea al centro - @8 - 9, op % 4% Formattazione Formatta stili | Inserisci Elimina Formato f Crdina  Trova e
condizionale - come tabella ~ cella - h h e e filtra ~ seleziona -

Appunti E] Carattere £l Allineamento £l HNumeri £l Stili Celle Modifica

Calibri

Incolls
ncolla 6 C 8-~
T g s

Al hd b3 ‘ Ciao Ridudi a icona barra multifunzione (CTRL+F1)

A B £ D Consente di visualizzare solo i nomi delle
1 [Ciao ] schede nella barra multifunzione.

m
o
@
T
-
=
-
=
2
[s]
o

Fig. 1-42 Pulsante Riduci aicona barra multifunzione
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e La barra multifunzione e nascosta
e |l pulsante cambia in Espandi la barra multifunzione (Fig.1-43)
FA "™ B ‘abellaxlsc - Micr c el
Home Inserisci Layout di pagina Formule Dati Revisione Visualizza Componenti aggiuntivi @ o B2
Al - fr| Ciao Espand\'labarramu\Mne(CmHFn
A B iz D E F G H 1 ] K L M N (o]
1 |Ciao 1

Visualizza la barra multifunzione in

moda che rimanga sempre espansa,

anche se I'utente ha fatto dic su un
comando.

3

4

Fig. 1-43 Pulsante Espandi barra multifunzione

e Faiclic con il mouse sul pulsante Espandi la barra multifunzione

e Adesso puoi vedere la barra multifunzione

La lezione 1 é finita.

Salva i fogli elettronici aperti con un clic del mouse sul pulsante Salva.

Chiudi il programma Excel con un clic del mouse sul pulsante Chiudi della finestra di Excel.
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Foglio elettronico

Lezione 2

2 Celle

In questa lezione impari a:

2.1 Inserire, selezionare:

211

212

2.1.3

214

Comprendere che una cella di un foglio di lavoro dovrebbe contenere un solo dato (ad
esempio, il nome dovrebbe essere in una cella, mentre il cognome dovrebbe essere nella
cella adiacente).

Individuare buoni esempi nella creazione di elenchi: evitare righe e colonne vuote nel corpo
principale dell’elenco, inserire una riga vuota prima della riga dei totali, assicurarsi che tutte
le celle intorno all’elenco siano vuote.

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

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

2.2 Modificare, ordinare:

221

222

2.2.3

224

2.2.5

Modificare il contenuto di un a cella, sostituire i dati esistenti.

Usare i comandi “Annulla” e “Ripristina”.

Usare il comando di ricerca per trovare dati specifici in un foglio di lavoro.

Usare il comando di sostituzione per sostituire dati specifici in un foglio di lavoro.

Ordinare un insieme di celle applicando un solo criterio in ordine numerico crescente o
decrescente, e in ordine alfabetico crescente o decrescente.

2.3 Copiare, spostare, cancellare:

231

2.3.2

2.3.3

234

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.

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

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.

Cancellare il contenuto di una cella.
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2.1 Inserire, selezionare

2.1.1 Comprendere che una cella di un foglio di lavoro dovrebbe contenere un solo dato (ad
esempio, il nome dovrebbe essere in una cella, mentre il cognome dovrebbe essere
nella cella adiacente).

Nelle registrazioni di dati, inserisci in una cella un solo dato.

Per esempio, per il nome e cognome di una persona usa due celle, adiacenti (in contatto tra di loro). | due
dati sono distinti ma puoi facilmente collegarli (unirli). Usa campi separati per Via, CAP, Citta, Provincia,
guando registri un indirizzo.

Cosi crei un elenco, costituito da righe omogenee, cioé che contengono tutte gli stessi tipi di dati e nello
stesso ordine. Ogni riga € un record (parola tecnica per indicare la serie di campi).

Cosi la tabella Excel pud essere usata come un archivio di dati, per:

e Ordinare i record in modi diversi: per esempio per citta o per cognome (in ordine alfabetico).
o Rendere semplice la ricerca di un dato: puoi fare la ricerca (di un dato) su una sola colonna.
e Applicare filtri, cioé selezionare (trovare) tutte le righe che in una colonna hanno il dato che vuoi.

2.1.2 Individuare buoni esempi nella creazione di elenchi: evitare righe e colonne vuote nel
corpo principale dell’elenco, inserire una riga vuota prima della riga dei totali,
assicurarsi che tutte le celle intorno all’elenco siano vuote.

Quando crei un elenco in Excel, usa alcune regole che sono utili quando usi la tabella.

Non mettere righe o colonne vuote all’interno dell’elenco. Cosi eviti di prendere in considerazione celle prive
di contenuto, quando fai alcuni tipi di operazioni sull’elenco.

Quando il tuo elenco prevede alla fine una riga in cui inserisci operazioni come totali 0 medie, lascia una riga
vuota tra l'ultima riga di dati e la riga delle operazioni finali. Questo facilita la comprensione dell’elenco e le
operazioni di selezione e ricerca nell’elenco.

Verifica se tutte le celle attorno all’elenco sono vuote. Cosi I'elenco € isolato e facilmente riconoscibile.

Nelle colonne, nella prima riga dell’elenco, scrivi le intestazioni (titoli), con nomi che indicano il significato
dei dati della colonna.

Per esempio usa intestazioni come Cognome, Nome, Citta.

Usa per le intestazioni formati diversi da quello delle celle che contengono i dati; cosi le intestazioni sono
facilmente riconosciute (per esempio puoi usare per le intestazioni il carattere grassetto).

Usa per tutte le celle di una colonna (tranne che per le intestazioni) lo stesso formato (tipo e dimensione dei
caratteri, eccetera).

Inserisci elenchi diversi in fogli di lavoro diversi. Scrivi sulle etichette dei fogli di lavoro nomi che indicano il
contenuto del foglio.

2.1.3 Inserire un numero, una data o del testo in una cella.

Apri Excel e il foglio elettronico Prova.xlIs che trovi nella cartella C:\ECDL4.0\ EXCEL\PROVE.
Puoi fare I'operazione velocemente, quando apri fogli elettronici usati da poco tempo:

e Faiclic con il mouse sul pulsante Start

e Sposta il puntatore del mouse su Microsoft Excel 2010
e Windows apre il riqguadro Recenti (Fig. 2-1)

e Faiclic con il mouse su Prova.xls
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Fig. 2-1 Menu pulsante Start, riquadro Recenti

e |l sistema apre il programma Excel e il foglio elettronico Prova.xls
Questa € una funzione molto comoda, se usi spesso gli stessi file.

¢ Nella barra del titolo c’e la scritta Prova.xls [modalita compatibilita] — Microsoft Excel
e Excel usa la modalita compatibilita perché il foglio elettronico ha il formato xIs (formato della
versione 2003 di Excel)

Fai alcune prove di scrittura di dati:

e Fai clic con il mouse sulla cella A5
e Lacella A5 ¢ selezionata e ha un contorno nero di maggiore spessore (Fig. 2-2)
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Fig. 2-2 Scrittura di un numero

e Scrivi 125

e Per confermare il dato, premi il tasto Invio della tastiera o fai clic con mouse in un’altra cella

e Quando premi il tasto Invio della tastiera, il numero & confermato ed e selezionata la cella della
stessa colonna e della riga successiva (cella A6).

e Lacella A6 ha un contorno nero di maggiore spessore

e Torna alla cella A5, fai clic con il mouse sulla A5

e Lacella A5 & selezionata e il valore 125 é scritto nella cella e nella barra della formula
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e Faiclic con il mouse nella cella A6

e Lacella A6 é selezionata

e Scrivi la parola Testo (Fig. 2-3)

e Quando inserisci un dato in una cella, Excel scrive il dato nella cella e nella barra della formula
e Premiil tasto Invio della tastiera per confermare

e Lacella A7 e selezionata
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Fig. 2-3 Scrittura di un dato di tipo testo

Non ci sono grandi differenze tra scrivere un numero e scrivere un testo in una cella, ma Excel fa cose
diverse nei due casi.

La cella A5 € allineata a destra, perché contiene un numero, la cella A6 é allineata a sinistra, perché
contiene dei caratteri alfabetici (una parola).

Excel ha riconosciuto che si tratta di due dati di tipo diverso: uno numerico, I'altro di tipo testo.
Ci sono casi in cui € necessario trattare un numero come testo.
Un esempio ¢ il CAP (Codice di Avviamento Postale) oppure un numero di telefono.

e Scriviun CAP (per esempio 00125) nella cella A7

e Premiil tasto Invio della tastiera

e Controlla il contenuto della cella A7 e trovi scritto 125

e Excel ha tolto gli zeri non significativi, gli zeri alla sinistra del 125

Questo & un errore, il Codice di Avviamento Postale &€ 00125. Gli zeri sono importanti. Excel deve trattare il
numero come un testo: devi vedere tutti i caratteri scritti.

Per avere questo risultato:

e Faiclic con il mouse sulla cella A7

e Lacella A7 e selezionata

e Scrivi '00125 (il carattere ', apostrofo, precede il numero 00125)

e Premiil tasto Invio della tastiera

e |l dato scritto nella cella & 00125

¢ Il dato € allineato a sinistra (formato testo)

e Excel scrive come testo tutti i caratteri dopo il segno

¢ Nella barra della formula trovi quello che hai scritto: '00125 (Fig. 2-4)

39 Vai all'indice delle lezioni




Foglio elettronico

Provax
Home Inseriscl Layout di pagina Formule Dati Revisione Visual
= ) - v = .
o Calibri il v A A =gy ¥~ | M~ miTestoacap
— Iy~
Incolla ¥ G C§- - %A EER ¢ 5 Unisci e alli
Appunti . Caratiere Allineamento
(4] A | 8 c D E F G H
1 Prova
2
3
4
5 125
6 Testo
7 |oo125 _|<‘§>
g

Fig. 2-4 Scrittura di un numero in formato testo

Prova a inserire una data. Nella cella A8 scrivi 1/2/10 e premi il tasto Invio della tastiera.

La data € inserita allineata sulla destra. Nella cella & scritta la stessa data, ma espressa nella forma
01/02/2010. Excel riconosce che & una data, e la rappresenta in un formato gia definito, anche se diverso da
quello che tu hai usato per scrivere (Fig. 2-5).
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Fig. 2-5 Scrittura di una data

Quando scrivi elenchi di nomi, alcuni nomi possono essere ripetuti piu volte. Excel ti fornisce un aiuto che ti
risparmia di scrivere nuovamente per intero un nome, se riesce a capire che cosa vuoi scrivere.

Fai una prova:

e Apri Proval.xslx

e Faiclic con il mouse sul pulsante File

e Nel menu, fai clic con il mouse sulla scritta Recente

e Nelriguadro Cartelle di lavoro recenti fai clic con il mouse su Proval.xIsx

o Excel apre il foglio elettronico Proval.xIsx e il foglio di lavoro Fogliol

e Nella cella C10 scrivi Citta

e In C11 scrivi Bologha

e In C12 scrivi Modena

e InC13 Parma

e InCl4 Ferrara

e In C15 scrivi il carattere P

e Fermati e guarda cosa Excel ha scritto nella cella C15

¢ Nella cella c’e la scritta Parma in carattere bianco su fondo nero. Solo la lettera P, che hai scritto tu,
ha la forma normale di rappresentazione (scritta nera su fondo bianco) (Fig. 2-6)
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9

10 Citta

11 Bologna
12 Modena
13 Parma

14 Ferrara
15 G-
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Fig. 2-6 Completamento automatico del dato

Se vuoi scrivere Piacenza, questa funzione non serve, devi continuare la scrittura della parola.
Se vuoi scrivere Parma, Excel ti fa risparmiare tempo e evita la possibilita di commettere errori di battitura.
Conferma il dato scritto da Excel. Premi il tasto Invio della tastiera o fai clic con il mouse su un’altra cella.

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

Per selezionare una cella fai clic con il mouse in un punto all'interno della cella.
Se premi il tasto Invio o le frecce direzionali della tastiera selezioni un’altra cella.
La cella selezionata ha un bordo nero di maggiore spessore.

Per selezionare un gruppo di celle adiacenti (che sono in contatto tra di loro):

e Fai clic con il mouse sulla prima cella del gruppo che vuoi selezionare

e Tieni premuto il tasto sinistro del mouse e sposta il puntatore del mouse sull’ultima cella del gruppo
che vuoi selezionare; rilascia il tasto del mouse

Oppure:

e Faiclic con il mouse sulla prima cella
e Tieni premuto il tasto Maiusc della tastiera e fai clic con il mouse sull’ultima cella del gruppo

L’intervallo di celle selezionato appare circondato da un bordo nero di maggiore spessore; la prima cella ha
lo sfondo bianco, tutte le altre hanno lo sfondo azzurro (Fig. 2-7).
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Fig. 2-7 Selezione di un intervallo di celle
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Puoi anche selezionare celle non adiacenti.

e Seleziona una cella o un gruppo di celle
e Tieni premuto il tasto Ctrl della tastiera:
o Sposta il puntatore del mouse sulle nuove celle da selezionare
o Ripeti 'operazione di selezione per la nuova cella o il nuovo gruppo di celle (Fig. 2-8)

c [ o | e [ F T & T w | 1 ] 1

[ 1

Fig. 2-8 Selezione di due intervalli di celle

Puoi anche selezionare un intero foglio di lavoro: fai clic con il mouse sul pulsante che si trova in alto a
sinistra, all'incrocio della riga delle etichette delle colonne con la colonna delle etichette delle righe (Fig. 2-9).

Proval.xdsx - Microsoft Excel
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Fig. 2-9 Selezione del foglio di lavoro
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2.2 Modificare, ordinare
2.2.1 Modificare il contenuto di un a cella, sostituire i dati esistenti.

Nel foglio elettronico Proval.xlsx, foglio di lavoro Fogliol, scrivi la parola Esercizio nella cella Al.
Se, prima di confermare il dato, premi il tasto Esc della tastiera la scritta & annullata.

Se vuoi correggere quanto € gia scritto e confermato in una cella, fai doppio clic con il mouse nella cella. Il
cursore del mouse € nel punto indicato dal puntatore quando fai il doppio clic e prende I'aspetto di una
barra verticale lampeggiante.

Sulla barra di stato di Excel la scritta Pronto & sostituita con la scritta Modifica (Fig. 2-10).
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Fig. 2-10 Modifica di un dato

Puoi fare correzioni, aggiunte, cancellazioni e sostituzioni di caratteri.
In un altro modo, seleziona la cella da modificare e fai le correzioni nella casella della barra della formula.

Quando hai finito le modifiche, premi Invio sulla tastiera o sposta il puntatore del mouse su un’altra cella per
confermare 'operazione.

Per sostituire tutto il contenuto della cella, seleziona la cella con un clic del mouse, e scrivi il nuovo dato. La
nuova scritta sostituisce quella di prima. Conferma l'operazione con il tasto Invio o con la selezione di
un’altra cella.

2.2.2 Usare i comandi “Annulla” e “Ripristina”.

Quando inserisci dati (numeri, date, parole) o aggiorni il foglio elettronico, puoi fare errori. Nessun problema:
fai clic con il mouse sul pulsante Annulla della barra ad accesso rapido. L’ultima operazione & annullata
(eliminata) (Fig. 2-11).

Se ti penti di aver annullato una operazione, fai clic con il mouse sul pulsante Ripristina della barra ad
accesso rapido. Torni alla situazione precedente all’'operazione Annulla (Fig. 2-12).
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Fig. 2-12 Pulsante Ripristina

Puoi usare i pulsanti Annulla e Ripristina anche per operazioni come cancellazioni, inserimenti,

spostamenti.

Sposta il puntatore del mouse su uno dei due pulsanti. Una piccola casella di testo ti dice quale operazione &

annullata o ripristinata.

Annulla la scritta Esercizio:

e Faiclic con il mouse sul pulsante Annulla della barra ad accesso rapido

2.2.3 Usare il comando di ricerca per trovare dati specifici in un foglio di lavoro.

Quando un foglio di lavoro e di dimensioni molto grandi, non vedi sullo schermo una parte dei suoi dati.

Quando e difficile trovare il dato, perché la tabella &€ grande, puoi usare la funzione di ricerca di Excel.

Excel ha una funzione di ricerca.

Usa il foglio elettronico Proval.xlsx, foglio di lavoro Fogliol:

e Nella scheda Home, nel gruppo Modifica, fai clic con il mouse sul pulsante Trova e seleziona (Fig.

2-13)

¢ Nel menu a discesa fai clic con il mouse su Vai ...
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Passa a un punto specifico del
documenta.

A seconda del tipo di documento, é
possibile passare a un numero di
pagina, a un numero diriga, a una
nota a pié di pagina, a una tabella, a
un commento o a un altro oggetto
specifico,

e Per ulteriori informazioni, premere F1.

Fig. 2-13 Funzione Vai a...

Excel apre la finestra Vai a (Fig. 2-14)

Nella finestra Vai a € gia selezionata la casella Riferimento

Scrivi Z52 e premi il tasto Invio della tastiera o fai cl

ic con il mouse sul pulsante OK della finestra

:r‘lufa'la A @u

Riferimento:

£52

E OK S Annulla |

Fig. 2-14 Finestra Vai a

La parte del foglio di lavoro che vedi sullo schermo & cambiata.

Puoi vedere la cella Z52.

La cella Z52 é selezionata (ha il bordo in nero di maggiore spessore).

Scrivi 425 nella cella Z52 (Fig. 2-15).
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Fig. 2-15 Cella indirizzata

e Ritorna alla parte iniziale del foglio di lavoro (per esempio puoi usare di nuovo Vai a... e scrivere Al,
come cella da selezionare)

e Oppure trascina le barre di scorrimento verticale e orizzontale sino a vedere la cella A1

e Nella scheda Home, nel gruppo Modifica, fai clic con il mouse sul pulsante Trova e seleziona (Fig.
2-16)

e Nel menu a discesa fai clic con il mouse sul pulsante Trova...
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Fig. 2-16 Funzione Trova

e Excel apre la finestra Trova e sostituisci (Fig. 2-17)
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[ |
Trova e sostituisci | ?

Trova | Sostituisd
Trova: 425 |Z|

Trova tutti ] [Truga successi'u'a] [ Chiudi ]

Fig. 2-17 Finestra Trova e sostituisci, scheda Trova

La finestra ha due schede: Trova e Sostituisci

E’ aperta la scheda Trova ed il cursore del mouse ¢ all'inizio della casella Trova
Scrivi 425 e premi il tasto Invio della tastiera

E’ selezionata la cella Z52, nella quale hai scritto 425

Fai clic con il mouse sul pulsante Chiudi della finestra Trova e Sostituisci
Excel chiude la finestra Trova e sostituisci.

Se il numero 425 ¢ in piu celle, il comando Trova seleziona la prima cella.

Per trovare tutte le celle, nella finestra fai clic con il mouse sul pulsante Trova tutti.

Per trovare le celle una alla volta usa il pulsante Trova successivo.

2.2.4 Usare il comando di sostituzione per sostituire dati specifici in un foglio di lavoro.

In qualche caso la ricerca di un dato serve per cambiare il dato con un altro dato.

Fai come per 'operazione Trova:

Nella finestra Trova e sostituisci fai clic con il mouse sull’'etichetta della scheda Sostituisci.
Scrivi 425 nella casella Trova
Nella casella Sostituisci con scrivi 525 (Fig. 2-18)

:
Sostituisd

Trova: 425

Sostituisc con: | 525

[ o
-]
=]

Sostitiscitutto | | Sostitisd | | Trovatutti | | Trovasuccessivo | | chiudi |

Fig. 2-18 Finestra Trova e sostituisci, scheda Sostituisci

Fai clic con il mouse su Sostituisci tutto, per modificare tutte le celle, che hanno il valore (dato) 425
Fai clic con il mouse sul pulsante Sostituisci, se vuoi sostituire il valore (dato) della cella
selezionata

Fai clic con il mouse sul pulsante Trova successivo, se vuoi selezionare una nuova cella con il
valore (dato) 425
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Fai clic con il mouse sul pulsante Chiudi della finestra Trova e sostituisci
Excel chiude la finestra Trova e sostituisci

Annulla I'operazione. Fai clic con il mouse sul pulsante Annulla della barra ad accesso rapido.

Ripeti 'operazione di sostituzione con la funzione Sostituisci:

Nella scheda Home, nel gruppo Modifica, fai clic con il mouse sul pulsante Trova e seleziona
Nel menu a discesa fai clic con il mouse su Sostituisci...

Excel apre la finestra Trova e sostituisci

E’ aperta la scheda Sostituisci e il cursore del mouse € all’inizio della casella Trova

Scrivi 425

Fai clic con il mouse sulla casella Sostituisci con

Scrivi 525

Fai clic con il mouse sul Sostituisci tutto per modificare tutte le celle, che hanno il valore 425
E’ cambiato il contenuto della cella 252

Fai clic con il mouse sul pulsante Chiudi della finestra Trova e sostituisci

Excel chiude la finestra Trova e sostituisci

2.2.5 Ordinare un insieme di celle applicando un solo criterio in ordine numerico crescente

o decrescente, e in ordine alfabetico crescente o decrescente.

Ordinare un gruppo di celle vuol dire mettere le celle in una sequenza di:

Valori numerici crescenti (esempio da 1 a 99) o decrescenti (esempio da 99 a 1).

Date crescenti (esempio da 01/01/2013 a 31/12/2015) o decrescenti (esempio da 31/12/2015 a
01/01/2013).

Dati di tipo testo in ordine alfabetico dall’A alla Z (esempio da Ancona a Zagarolo) o contrario (da
Zagarolo ad Ancona).

Fai alcune prove.

Usa il foglio elettronico Proval.xlIsx, foglio di lavoro Fogliol:

Scrivi Atleti nella cella A1
Scrivi Rossi in A2

Scrivi Verdi in A3

Scrivi Bianchi in A4
Scrivi Bruni in A5

Scrivi Anselmi in A6;

guesti sono i cognomi dei partecipanti a una gara.

Scrivi Punteggio nella cella B1
Scrivi 57 in B2
Scrivi 47 in B3
Scrivi 52 in B4
Scrivi 48 in B5
Scrivi41in B6

La tabella fa vedere i risultati di una gara a cui hanno partecipato cinque atleti.

Ordina la tabella per cognome degli atleti.

L’'ordinamento & fatto sulla prima colonna del gruppo di celle. Puoi usare il pulsante Ordina e filtra della
scheda Home, gruppo Modifica:

Seleziona le celle dell’'intervallo da A1 a B6
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¢ Nella scheda Home, nel gruppo Modifica fai clic con il mouse sul pulsante Ordina e filtra. (Fig. 2-
19)
e Nel menu a discesa fai clic con il mouse su Ordina dalla A alla Z (ordine crescente)

Proval.xlsx - Microsoft Excel
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Fig. 2-19 Scheda Home, pulsante Ordina

Excel ordina la tabella in ordine alfabetico di cognome degli atleti (dalla A alla Z).

Nell'ordinamento non & stata usata la prima riga: Excel riconosce che sono le intestazioni (titoli) delle
colonne. Le intestazioni devono rimanere nella loro posizione.

Crea la classifica. Fai la classifica con I'ordine decrescente dei punteggi. Vince la gara chi ha il punteggio piu
alto. In questo caso devi fare 'ordinamento sulla seconda colonna, non puoi usare il pulsante Ordina della
scheda Home.

Seleziona tutta la tabella e fai 'ordinamento sulla seconda colonna:

e Selezionale celle da A1 a B6

¢ Nella barra multifunzione, fai clic con il mouse sull’etichetta della scheda Dati
¢ Nel gruppo Ordina e filtra, fai clic con il mouse sul pulsante Ordina

e Excel apre la finestra Ordina (Fig. 2-20)

Proval xlsx - Microsoft Excel
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Fig. 2-20 Scheda Dati, pulsante Ordina
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e Excel sa che la prima riga della tabella & una riga di intestazione. La riga di intestazione non deve
cambiare posizione. Excel mette il segno di spunta nella casella di controllo Dati con intestazione

e Verifica se la casella di controllo Dati con intestazioni ha il segno di spunta; se non ha il segno di
spunta, fai clic con il mouse sulla casella

e Faiclic con il mouse sulla freccia della casella Ordina per

e Nel menu a discesa fai clic con il mouse su Punteggio (Fig. 2-21)
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Fig. 2-21 Finestra Ordina

e Verifica se nella casella Ordina in base a é scritto Valori
e Faiclic con il mouse sulla freccia della casella Ordine

e Faiclic con il mouse su Dal piu grande al piu piccolo

e Fai clic con il mouse sul pulsante OK

Excel ordina la tabella in ordine decrescente di punteggio (dal maggiore al minore). La tabella da la
classifica della gara. Il vincitore della gara € Rossi con 57 punti (Fig. 2-22).

A B C
1 Atleti Punteggio
2 |Rossi a7
3 |Bianchi 52
4 Bruni 48
5 Verdi a7
6 |Anselmi 41
7
Fig. 2-22 Tabella ordinata per punteggio
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2.3 Copiare, spostare, cancellare

2.3.1 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.

Usa il foglio elettronico Proval.xIsx. Foglio di lavoro Fogliol.

Come primo esercizio copia il contenuto della cella B2 nella cella E2:

e Fai clic con il del mouse su B2
e Lacellaé selezionata
e NellacellaB2 c’é il numero 57

e Faiclic con il mouse sull’etichetta della scheda Home
e Nel gruppo Appunti fai clic con il mouse sul pulsante Copia (Fig. 2-23)
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2 |Rossi I 5?!
3 |Bianchi 52
4 Bruni 48
5 Verdi 47
6 Anselmi 41

Fig. 2-23 Pulsante Copia

¢ |l contenuto della cella & copiato nell’'area Appunti, un’area di memoria del programma da dove puoi

prendere dati per le prossime operazioni

e Lacella B2 adesso ha un contorno tratteggiato

e Faiclic con il mouse sula cella E2

e Nel gruppo Appunti fai clic con il mouse sul pulsante Incolla (Fig. 2-24)

Inserisci

Layout di pagina

V

Revisione

Formule Dati

‘ Calibri 1l A S ==| ¥ M- Silestoa
G C S~ |- d-A- EEE|EE 2 Unisd
Appunti = Carattere = Allineamento
E2 - £ | 57
A B C D E F G H
1 |Atleti Punteggio
2 |Rossi 57 I 5?!
3 | Bianchi 52 &, (CTRL) =
4 |Bruni 45
5 Verdi a7
6 Anselmi a1

Fig. 2-24 Pulsante Incolla
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La cella B2 ha ancora il contorno tratteggiato, il comando Copia € ancora attivo. Seleziona la cella F2 e fai
clic con il mouse sul pulsante Incolla. Il valore 57 & copiato anche nella cella F2.

La funzione Copia non € piu attiva quando fai altri tipi di operazione sul foglio di lavoro.

Per eliminare la selezione della cella B2 puoi premere il tasto Esc della tastiera.

Per fare 'operazione di copia del contenuto di una cella in un’altra cella puoi usare la tastiera:

Fai clic con il mouse sulla cella da copiare

La cella & selezionata

Premi assieme i tasti Ctrl e C della tastiera (operazione di copia)
Fai clic con il mouse sulla cella dove vuoi copiare il dato

Premi assieme i tasti Ctrl e V della tastiera (operazione di incolla)

Puoi anche fare I'operazione di copia con 'uso del menu contestuale:

Fai clic con il tasto destro del mouse sulla cella da copiare

Fai clic con il tasto destro del mouse sulla cella dove vuoi copiare il dato

[ )

e Lacella é selezionata ed é aperto il menu contestuale
¢ Nel menu fai clic con il mouse su Copia

[ ]

e Lacella é selezionata ed é aperto il menu contestuale
[ ]

Nel menu fai clic con il mouse su Incolla (Fig. 2-25)
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Fig. 2-25 Menu contestuale: funzioni Copia e Incolla

Puoi usare le operazioni di Copia e Incolla per copiare gruppi di celle.

Copia le celle dalla A2 alla A4 nelle celle da K1 a K3:

Tieni premuto il tasto sinistro del mouse e sposta il puntatore del mouse nella cella A4; rilascia il

Nella scheda Home, gruppo Appunti, fai clic con il mouse sul pulsante Copia

e Faiclic con il mouse sulla cella A2
[ ]
tasto del mouse
e Sono selezionate le celle da A2 a A4
[ ]
e Excel copia negli Appunti il contenuto delle celle selezionate
e Faiclic con il mouse sulla cella K1
[ ]

Non & necessario selezionare l'intervallo di celle, nelle quali vuoi copiare. Puoi selezionare solo la
prima cella
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e Nella scheda Home, gruppo Appunti, fai clic con il mouse sul pulsante Incolla

Puoi verificare sullo schermo che 'operazione é stata fatta (Fig. 2-26).
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Fig. 2-26 Copia di gruppo di celle

L’operazione Copia funziona anche tra diversi fogli di lavoro dello stesso foglio elettronico:

¢ Non hai fatto altre operazioni dopo l'ultimo Incolla, i dati da copiare sono nell’area Appunti
e Faiclic con il mouse sull’etichetta del foglio di lavoro Foglio2

e Excel apre il foglio di lavoro Foglio2, che e vuoto

e Faiclic con il mouse sulla cella Al

e Nella scheda Home, gruppo Appunti, fai clic con il mouse sul pulsante Incolla

e Excel fa 'operazione (Fig. 2-27)
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Proval xlsx - Microsoft Excel
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Fig. 2-27 Copia di un gruppo di celle in un altro foglio di lavoro

Fai I'operazione con fogli elettronici diversi:

e Sono aperti due fogli elettronici: Prova.xls e Proval.xlsx
e Proval.xlIsx e il foglio elettronico in uso (foglio elettronico attivo)
¢ Se il foglio elettronico Prova.xls non e aperto:
o Faiclic con il mouse sul pulsante File
o Faiclic con il mouse su Recente
o Nel riquadro di destra fai clic con il mouse su Prova.xls
e Non hai fatto altre operazioni dopo l'ultimo Incolla, i dati da copiare sono nell’area Appunti
e Nella barra delle applicazioni (che si trova in fondo allo schermo) sposta il puntatore del mouse
sullicona del programma Excel
e Excel ti fa vedere le miniature (finestre in formato ridotto) dei fogli elettronici aperti. (Fig. 2-28)
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Fig. 2-28 Miniature di due fogli elettronici (cartelle di Excel)

e Fai clic con il mouse sulla finestra del foglio elettronico Prova.xls

e Adesso vedi sullo schermo la finestra del foglio elettronico Prova.xls

¢ Nel foglio elettronico Prova.xls fai clic con il mouse sulla cella K1

e Nella scheda Home, gruppo Appunti, fai clic con il mouse sul pulsante Incolla

| dati sono copiati nel foglio elettronico Prova.xls (Fig. 2-29).
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Prova.xls [modalita compatibilita] - Microsoft Excel -
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Fig. 2-29 Copia di un gruppo di celle in un altro foglio elettronico (cartella di Excel)

2.3.2 Usare lo strumento di riempimento automatico per copiare o incrementare dati.

Fai alcune prove per vedere il funzionamento del riempimento automatico:

¢ Nel foglio elettronico Prova.xls, nel foglio di lavoro Fogliol, fai clic con il mouse sulla cella D1
e Lacella D1 é selezionata

e Scrivi Milano

e Sposta il puntatore del mouse nell’angolo in basso a destra della cella dove c¢’é un piccolo quadrato
nero (quadratino di riempimento)

e |l puntatore del mouse prende I'aspetto del segno +

e Tieni premuto il tasto sinistro del mouse e sposta il puntatore del mouse nelle celle della stessa
colonna

e Mentre fai 'operazione compare una piccola casella di testo con la scritta Milano (Fig. 2-30)

Prova.xls [modalitd
Home Inserisci Layout di pagina Formule Dati Revisione Visualizza Cong
L Calibri 11 A A = =|=| $- | v~ SiTestoacapo
ncolla 7 G C § - A EEE £ =54 Unisci e allinea al centro
Appunti ] ] Allineamento
D1 - F= | Milano
A B C D E . .
- Quadratino per il
1 |Prova Milano  : g—1
2 riempimento automatico
a

Fig. 2-30 Riempimento automatico di un dato

e Tieni premuto il tasto sinistro del mouse e sposta il puntatore del mouse sino alla cella D10; rilascia il

tasto del mouse
e Tutte le celle dalla D1 alla D10 contengono la scritta Milano
e Con questa operazione hai copiato il contenuto della cella D1 nelle celle da D2 a D10

Fai un’altra prova:

e Faiclic con il mouse sulla cella E1 e scrivi Gennaio
e Sposta il puntatore del mouse nell’'angolo in basso a destra della cella dove c’¢ il quadratino di
riempimento
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e |l puntatore del mouse ha I'aspetto del segno +
e Tieni premuto il tasto sinistro del mouse e sposta il puntatore del mouse sulla cella E2

e Mentre fai 'operazione compare una piccola casella di testo che riporta la scritta Febbraio
e Se prosegui nella cella E3 la scritta della casella di testo diventa Marzo (Fig. 2-31)
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Fig. 2-31 Riempimento automatico di una serie di mesi

e Sposta il puntatore del mouse sino alla cella E12
e Le celle contengono I'elenco dei mesi dell’'anno

Nello stesso modo puoi fare la serie dei mesi in forma abbreviata (Gen, Feb, Mar...), dei giorni della
settimana in forma normale (Lunedi, Martedi, Mercoledi...) o in forma abbreviata (Lun, Mar, Mer...).

Se fai 'operazione in un numero di celle superiore alla lunghezza della serie di elementi, dopo l'ultimo
elemento la serie riprende dall’inizio.

Fai una prova: nella serie dei giorni della settimana vai oltre la settima cella:

e Faiclic con il mouse sulla cella F1 e scrivi Lunedi
e Sposta il puntatore del mouse nell’angolo in basso a destra della cella dove c’é il quadratino di

riempimento

¢ |l puntatore del mouse ha I'aspetto del segno +
e Tieni premuto il tasto sinistro del mouse e sposta il puntatore del mouse sino alla cella F12; rilascia il

tasto del mouse

¢ Dopo Domenica sono inseriti Lunedi, Martedi, eccetera (Fig. 2-32)
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Fig. 2-32 Riempimento automatico di una serie di giorni

Puoi creare serie di numeri:

e  Scrivi nelle prime due celle i primi due valori, per esempio 1 e 2

e Faiclic con il mouse sulla prima cella

e Tieni premuto il tasto sinistro del mouse e sposta il puntatore del mouse sulla seconda cella; rilascia
il tasto del mouse

e Le due celle sono selezionate

e Sposta il puntatore del mouse nell’angolo in basso a destra della seconda cella, sul quadratino di
riempimento

e |l puntatore del mouse ha la forma del segno +

e Tieni premuto il tasti sinistro del mouse e sposta il puntatore del mouse nelle celle successive

e Excel crea la sequenza di numeri 1, 2, 3, 4, eccetera

Quando nelle prime due celle scrivi i numeri 1 e 3, Excel crea la serie di numeri dispari (1, 3, 5, 7, eccetera).
Quando nelle prime due celle scrivi i numeri 2 e 4, Excel crea la serie di numeri pari (2, 4, 6, 8, eccetera).
Le serie di numeri possono partire da un valore qualsiasi (per esempio 11, 13, 15, eccetera).

Le serie possono essere fatte in verticale (trascina il puntatore del mouse sulle celle della stessa colonna) o
in orizzontale (trascina il puntatore del mouse sulle celle della stessa riga).

Il riempimento automatico aiuta a creare tabelle, nelle quali scrivere le intestazioni delle colonne o delle
righe & un’operazione lunga e ripetitiva (esempio le sequenze di mesi, di giorni della settimana, di numeri).

Per esempio, quando scrivi i valori delle vendite per ogni mese dellanno e metti i nomi dei mesi come
intestazioni (titoli) delle colonne o delle righe. Con il riempimento automatico puoi scrivere il primo nome
della serie (gennaio) e chiedere a Excel di scrivere automaticamente i nomi di tutta la serie.

2.3.3 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 usa il comando Taglia. Ha le stesse caratteristiche del comando Copia.
Il foglio elettronico aperto &€ Prova.xls, foglio di lavoro Fogliol.
Sposta il contenuto della cella Al nella cella A10:

e Faiclic con il mouse su Al (controlla se contiene ancora la scritta Prova)
e Lacella é selezionata
e Nella scheda Home, nel gruppo Appunti fai clic con il mouse sul pulsante Taglia (Fig. 2-33)
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Il contenuto della cella &€ spostato nell’area Appunti, la cella A1 ha un bordo tratteggiato

Fai clic con il mouse su A10

Nel gruppo Appunti fai clic con il mouse sul pulsante Incolla (Fig. 2-34)
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Fig. 2-34 Pulsante Incolla

Il comando Incolla non pud essere ripetuto, come il comando Copia. La cella da cui hai spostato il dato
adesso € vuota.

Puoi fare I'operazione di taglia e incolla tra fogli di lavoro diversi e tra fogli elettronici diversi.

Puoi fare le operazioni di taglia e incolla con il menu contestuale o con i tasti Ctrl + X e Ctrl + V della
tastiera.

2.3.4 Cancellare il contenuto di una cella.

Puoi cancellare il contenuto di una cella:

Fai clic con il mouse sulla cella
La cella & selezionata

Premi il tasto Canc della tastiera
Adesso la cella & vuota

Nello stesso modo puoi cancellare il contenuto di piu celle.

Seleziona le celle da Al a F12 e premi il tasto Canc della tastiera.
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Adesso le celle sono vuote.
La Lezione 2 ¢ finita.

Chiudi il programma Excel senza salvare le modifiche ai fogli elettronici usati.
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Lezione 3

3 Gestione di fogli di lavoro

In questa lezione impari:

3.1 Righe e colonne:
3.1.1 Selezionare unariga, un insieme di righe adiacenti, un insieme di righe non adiacenti.

3.1.2 Selezionare una colonna, un insieme di colonne adiacenti, un insieme di colonne non
adiacenti.

3.1.3 Inserire, eliminare colonne e righe.

3.1.4 Modificare la larghezza delle colonne, Il'altezza delle righe portandole ad un valore
specificato, alla larghezza e all’altezza ottimali.

3.1.5 Bloccare, sbloccare titoli di righe e/o colonne.
3.2 Fogli di lavoro:
3.2.1 Spostarsi tra diversi fogli di lavoro.
3.2.2 Inserire un nuovo foglio di lavoro, eliminare un foglio di lavoro.

3.2.3 Individuare buoni esempi nell’attribuzione di nomi ai fogli di lavoro: usare nomi significativi
invece di accettare il nome predefinito.

3.2.4 Copiare, spostare, rinominare un foglio di lavoro all’interno di un foglio elettronico.
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3.1 Righe e colonne
3.1.1 Selezionare unariga, un insieme di righe adiacenti, un insieme di righe non adiacenti.

Apri il programma Excel:

e Faiclic con il mouse sul pulsante Start
e Faiclic con il mouse su Microsoft Excel 2010

E’ aperto un foglio elettronico vuoto.

Per selezionare una riga fai clic con il mouse sul pulsante della riga. Sul pulsante € scritto il numero della
riga (etichetta della riga).

Quando sposti il puntatore del mouse sul pulsante delle riga, il puntatore cambia aspetto e diventa una
freccia nera rivolta verso destra.

Quando una riga € selezionata appare con un bordo nero, le celle della riga hanno lo sfondo azzurro, la
prima cella a sinistra ha lo sfondo bianco.

Puoi selezionare piu righe adiacenti (in contatto): tieni premuto il tasto sinistro del mouse e sposta |l
puntatore del mouse sui pulsanti delle altre righe; rilascia il tasto del mouse (Fig. 3-1).
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Fig. 3-1 Selezione di due righe adiacenti

Oppure:

e Fai clic con il mouse sul pulsante della prima riga
e Tieni permuto il tasto Maiusc della tastiera e fai clic sul pulsante dell’'ultima riga

Puoi selezionare piu righe non adiacenti (non in contatto) tieni premuto il tasto Ctrl della tastiera e fai clic sul
pulsante delle righe che vuoi selezionare.

3.1.2 Selezionare una colonna, un insieme di colonne adiacenti, un insieme di colonne non
adiacenti.

Per selezionare una colonna fai clic con il mouse sul suo pulsante. Sul pulsante & scritto il carattere
alfabetico della colonna (etichetta della colonna).

Quando sposti il puntatore del mouse sul pulsante delle colonna, il puntatore cambia aspetto e diventa una
freccia nera rivolta verso il basso.

Quando una colonna & selezionata appare con un bordo nero. le celle della colonna hanno lo sfondo
azzurro, ma non la prima in alto che ha lo fondo bianco.

Se vuoi selezionare piu colonne adiacenti (in contatto), tieni premuto il tasto sinistro del mouse e sposta il
puntatore del mouse sui pulsanti delle altre colonne; rilascia il tasto del mouse.

Oppure:

e Fai clic con il mouse sul pulsante della prima colonna
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e Tieni permuto il tasto Maiusc della tastiera e fai clic sul pulsante dell’'ultima colonna

Se vuoi selezionare piu colonne non adiacenti (non in contatto) tieni premuto il tasto Ctrl della tastiera e fai
clic sul pulsante delle colonne che vuoi selezionare (Fig. 3-2).
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Fig. 3-2 Selezione di due colonne non adiacenti

3.1.3 Inserire, eliminare colonne e righe.

Puoi inserire una colonna, o una riga, fra due colonne o righe esistenti. Fai alcune prove:

e Faiclic con il mouse sulla cella C1
e ScriviCol C

e Faiclic con il mouse sulla cella D1
e Scrivi Col D (Fig. 3-3)
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Fig. 3-3 Colonne adiacenti

Inserisci una nuova colonna fra le colonne C e D:

e Fai clic con il mouse sul pulsante della colonna D

e Lacolonna D é selezionata
Nella scheda Home, nel gruppo Celle fai clic con il mouse sul pulsante Inserisci (Fig. 3-4)
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Fig. 3-4 Inserimento di una colonna

Excel inserisce una nuova colonna fra le colonne C e D.
La nuova colonna, inserita dopo la colonna C, ha il nome di colonna D.

Excel sposta a destra tutte le colonne che prima avevano le lettere da D in poi. Le etichette delle colonne
dopo la D aumentano di una lettera (la D diventa E, la E diventa F, eccetera).

Nello stesso modo puoi aggiungere righe. Aggiungi due righe prima della riga 1. Fai 'aggiunta con un’unica

operazione:

Vai all'indice delle lezioni

63


http://easypedia.anastasis.it/gls/Index?q=glossary/detail&p=Lemma/_a_ID/_v_454&id_referrer=lemma_easypedia_289
http://easypedia.anastasis.it/gls/Index?q=glossary/detail&p=Lemma/_a_ID/_v_112&id_referrer=lemma_easypedia_290
http://easypedia.anastasis.it/gls/Index?q=glossary/detail&p=Lemma/_a_ID/_v_206&id_referrer=lemma_easypedia_291
http://easypedia.anastasis.it/gls/Index?q=glossary/detail&p=Lemma/_a_ID/_v_112&id_referrer=lemma_easypedia_294
http://easypedia.anastasis.it/gls/Index?q=glossary/detail&p=Lemma/_a_ID/_v_112&id_referrer=lemma_easypedia_295
http://easypedia.anastasis.it/gls/Index?q=glossary/detail&p=Lemma/_a_ID/_v_316&id_referrer=lemma_easypedia_303

Foglio elettronico

e Faiclic con il mouse sul pulsante della riga 1
Tieni premuto il tasto del mouse e sposta il puntatore del mouse sulla riga 2

]
e Lerighe 1 e 2 sono selezionate (Fig. 3-5)

X' 9~ 0 Cartell - Microsoft Excel [
File Home Inserisci Layout di pagina Formule Dati Revisione Visualizza Componenti aggiuntivi @ e o g I3
E *' Calibri 1 - AN F=[=] 8 - Sitesteadps Generale - iji‘ ﬁ‘:%' ’i:l z: % @a

ok T 0 cg Er O-A EEE(FE  Somacamesenor B w FY Tombme fomt i Forte | | O Tome
Appunti £l Carattere £l Allineamento Numeri Stili Modifica

A1 - £ =
A | B c D | E F G H | K L M N o [ a | r s =

| 1| ColC ColD B
2
3
a4

Fig. 3-5 Selezione di due righe adiacenti
¢ Nella scheda Home, nel gruppo Celle fai clic con il mouse sul pulsante Inserisci
e Excel inserisce due nuove righe all’inizio del foglio di lavoro e sposta le altre righe di due posizioni

(Fig. 3-6)

Cartell - Microsoft Excel
Home Inserisci Layout di pagina Formule Dati Revisione Visualizza Componenti aggiuntivi [~ e o g ZX
i - i v | = — }t‘ ﬁ:b' | o [ —
Calibri - = =|=| ® - SiTestoacapo Generale - = n
B A = ¥ = . £l » ¥ o : g &
Incolla > 6 C 8~ - H-A = = 5= & unisci ¢ allinea al centro » B3« o, oy %8 28 | Formattazione  Formatta stili | Inserisci Elimina Formato _ Ordina  Trova e
e condizionale - come tabella ~ cella~ A - efiltra - seleziona ~
Appunti £l Carattere £l Allineamento Numeri Stili Celle Modifica
AL - £ v
A | B c D | E F | & | H [ K L M N o P a [ R s N
L ]
2
3 ColC ColD
4

Fig. 3-6 Inserimento di due righe

Excel ha inserito due righe perché hai selezionato due righe prima di fare I'inserimento.

Le due nuove righe sono selezionate: se fai ancora clic sul pulsante Inserisci aggiungi altre due righe.

Puoi fare queste operazioni anche con il menu contestuale.
Prova a fare I'inserimento di una colonna prima della colonna C:

e Fai clic con il mouse sul pulsante della colonna C

e Lacolonna ¢ selezionata
Fai clic con il tasto destro del mouse in un punto qualunque della colonna

e Excel apre il menu contestuale (Fig. 3-7)
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Fig. 3-7 Menu contestuale di una colonna, comando Inserisci

e Faiclic con il mouse su Inserisci
e Excel inserisce una nuova colonna prima della colonna C (Fig. 3-8)
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Fig. 3-8 Inserimento di una colonna

Nello stesso modo procedi per aggiungere righe con il menu contestuale.
Prova ad inserire due righe tra la riga 2 e la riga 3:

e Fai clic sul pulsante della riga 3

e Tieni premuto il tasto sinistro del mouse e sposta il puntatore del mouse sul pulsante della riga 4;
rilascia il tasto del mouse

e Lerighe 3 e 4 sono selezionate

e Faiclic con il tasto destro del mouse in un punto dell’area selezionata

e Excel apre il menu contestuale

e Faiclic con il mouse su Inserisci (Fig. 3-9)
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Fig. 3-9 Menu contestuale di due righe, comando Inserisci

Excel inserisce due nuove righe (Fig. 3-10).
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Fig. 3-10 Inserimento di due righe

Per eliminare una colonna:

e Fai clic con il mouse sul pulsante della colonna
e Nel menu Home, nel gruppo Celle, fai clic sul pulsante Elimina

Seleziona piu colonne e fai clic sul pulsante Elimina, Excel elimina tutte le colonne selezionate.
Nello stesso modo puoi eliminare le righe selezionate.
Elimina le righe 1 e 2:

e Fai clic con il mouse sul pulsante della riga 1

e Tieni premuto il tasto sinistro del mouse e sposta il puntatore del mouse sul pulsante della riga 2;
rilascia il tasto del mouse

e Lerighe 1 e 2 sono selezionate

e Nel menu Home, nel gruppo Celle, fai clic sul pulsante Elimina

Puoi fare le operazioni anche con il menu contestuale. Nel menu c’¢é il comando Elimina.
Fai attenzione. Se selezioni una riga o una colonna e premi il tasto Canc della tastiera, non elimini la riga o

la colonna ma cancelli il contenuto.

3.1.4 Modificare la larghezza delle colonne, I'altezza delle righe portandole ad un valore
specificato, alla larghezza e all’altezza ottimali.

Quando apri un nuovo foglio elettronico Excel, le colonne, le righe e le celle hanno una dimensione (altezza
e larghezza) standard (definita da Excel). Puoi cambiare queste dimensioni per adattarle ai dati (numeri,
date, parole) scritti nelle celle.

Se il contenuto della cella € piu lungo della larghezza della cella, nella cella vedi solo una parte di quanto &
stato inserito.

Nella cella A1, nel foglio di lavoro aperto, scrivi Prova completa.
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La parte che va oltre la larghezza della cella A1 continua nella cella B1 (Fig. 3-11 sinistra).

Scriviin B1 Prima parte. Nella cella A1l puoi vedere solo la parte iniziale della scritta (Fig. 3-11 destra).
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Fig. 3-11 Dato di dimensioni superiori alla larghezza della colonna

Puoi vedere la scritta intera nella casella della barra della formula.
Per vedere interamente la scritta nella cella A1 devi aumentare la larghezza della colonna:

e Sposta il puntatore del mouse sulla riga verticale che divide il pulsante A dal pulsante B

e Adesso il puntatore del mouse ha la forma di una barra verticale con due frecce orizzontali che
partono dalla barra

e Faiclic con il mouse

e |l programma apre una piccola casella di testo che indica la larghezza della colonna A (Fig. 3-12)
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Fig. 3-12 Larghezza della colonna

e Tieni premuto il tasto sinistro del mouse e sposta verso destra il puntatore per aumentare la
larghezza della colonna A sino alla dimensione che vuoi; rilascia il tasto del mouse (Fig. 3-13)
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Fig. 3-13 Colonna allargata

Adesso puoi vedere tutto il testo scritto nella cella Al.

Fai una seconda prova: aumenta la larghezza della colonna B.
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Durante lo spostamento rimane visibile la casella di testo che indica la larghezza. Puoi spostare il puntatore
del mouse sino a vedere nella casella il valore che desideri.

Puoi anche definire la larghezza della colonna con la barra multifunzione:

e Fai clic con il mouse sul pulsante della colonna A

e Lacolonna e selezionata
e Nella scheda Home, gruppo Celle, fai clic con il mouse sul pulsante Formato (Fig. 3-14)
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Fig. 3-14 Pulsante Formato

¢ Nel menu a discesa fai clic con il mouse su Larghezza colonne... (Fig. 3-15)
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Fig. 3-15 Pulsante Formato, Larghezza colonne

e Excel apre la finestra Larghezza colonne con il puntatore del mouse allinizio della casella
Larghezza colonne (Fig. 3-16)

7
Larghezza colonne m

Larghezza colonne: | 20,00]

[ Ok, J[ Annulla ]

Fig. 3-16 Finestra Larghezza colonne

e Scrivi il numero che vuoi (esempio 20,00)
e Fai clic con il mouse sul pulsante OK

Puoi aprire la finestra Larghezza colonne anche con il menu contestuale:

e Faiclic con il tasto destro del mouse sul pulsante della colonna A
e Excel apre il menu contestuale (Fig. 3-17)
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Fig. 3-17 Menu contestuale, comando Larghezza colonne

e Faiclic con il mouse su Larghezza colonne...

e Excel apre la finestra Larghezza colonne con il puntatore del mouse all'inizio della casella
Larghezza colonne

e  Scrivi il numero che vuoi (esempio 25,00)

e Fai clic con il mouse sul pulsante OK (Fig. 3-18)
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Fig. 3-18 Aumento Larghezza colonna
Puoi cambiare la larghezza di piu colonne contemporaneamente. Seleziona piu colonne prima di fare le
operazioni di prima. A tutte le colonne € data la stessa larghezza.

Puoi anche dare alle colonne la larghezza minima necessaria per vedere completamente tutti i dati. Fai una
prova con la colonna D:

e Posiziona il puntatore del mouse sul bordo destro del pulsante della colonna D
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e Adesso il puntatore ha la forma di una barra verticale con due frecce orizzontali che partono dalla
barra
e Faidoppio clic con il mouse

e Adesso la larghezza della colonna € uguale al dato piu lungo scritto nelle celle della colonna (Fig. 3-
19)
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Fig. 3-19 Adattamento della larghezza della colonna alle dimensioni dei dati

Puoi anche usare il pulsante della barra multifunzione.

Fai la prova con la colonna F:

e Fai clic con il mouse sul pulsante della colonna F

e Lacolonna ¢ selezionata

¢ Nella scheda Home, gruppo Celle, fai clic con il mouse sul pulsante Formato (Fig. 3-20)
e Nel menu a discesa fai clic con il mouse su Adatta larghezza colonne

Vicrosoft
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Fig. 3-20 Pulsante Formato, comando Adatta larghezza colonne

e Adesso la colonna F ha la stessa larghezza della colonna D. | due testi scritti nelle cella D3 e F3
hanno la stessa lunghezza (Fig. 3-21)
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Fig. 3-21 Adattamento della larghezza della colonna alle dimensioni dei dati

Per cambiare I'altezza delle righe puoi usare le stesse operazioni che hai visto prima per le colonne.

In questo caso devi trascinare con il mouse il bordo delle righe o usare il menu contestuale o nel menu del
pulsante Formato fare clic su Altezza righe ... 0 Adatta altezza righe (Fig. 3-22).
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Fig. 3-22 Modifica della altezza delle righe

Chiudi il foglio elettronico senza salvarlo, non uscire dal programma Excel:

e Fai clic con il mouse sul pulsante Chiudi finestra (Fig. 3-23)
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Fig. 3-23 Pulsante Chiudi finestra
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e Excel apre una finestra che ti chiede se vuoi salvare il foglio elettronico. (Fig. 3-24)

Microsoft Excel ﬁ

l Salvare le modifiche apportate a 'Cartel1'?

S

Se si fa dic su "™Mon salvare™, una copia recente del file sard disponibile temporaneamente.
Ulteriori informazioni

| Salva | [ﬂon salvare ] [ Annulla ]

Fig. 3-24 Finestra Salvare le modifiche?
e Faiclic con il mouse sul pulsante Non salvare

3.1.5 Bloccare, sbloccare titoli di righe e/o colonne.

Il foglio di lavoro puo avere dimensioni (altezza e larghezza) maggiori delle dimensioni della finestra di Excel.
Sullo schermo non vedi tutto il foglio di lavoro.

Fai una prova con il foglio elettronico Esempio.xlsx, che trovi allindirizzo C:\NUOVA ECDL\EXCEL\
ESERCIZI:

e |l programma Excel & aperto

e Fai clic con il mouse sul pulsante File

e Faiclic con il mouse su Apri

e Nella finestra Apri fai clic con il mouse su Sistema (C:)

e Nel riquadro di destra fai doppio clic con il mouse su NUOVA ECDL

¢ Nel nuovo riquadro di destra fai doppio clic con il mouse su EXCEL

¢ Nel nuovo riquadro di destra fai doppio clic con il mouse su ESERCIZI

¢ Nel nuovo riquadro di destra fai doppio clic con il mouse su Esempio.xlsx

Il nuovo foglio di lavoro € di grandi dimensioni e nella finestra vedi solo una parte del foglio (Fig. 3-25).
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Fig. 3-25 Tabella di grandi dimensioni

Nella tabella le colonne contengono i dati dei mesi e le righe i dati degli anni. | mesi e gli anni sono indicati
con le intestazioni (titoli) delle colonne (celle con fondo giallo) e delle righe (celle con fondo grigio).

In ogni cella e registrato il dato di un mese e di un anno. Per esempio, la cella C3 da il dato del mese di
Febbraio del’anno 2001.

Per vedere il numero del mese Novembre dell’anno 2012, devi spostarti nella tabella alla cella L14. Per fare
lo spostamento, trascina i cursori delle barre di scorrimento con il mouse con il tasto sinistro premuto (Fig. 3-
26).
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sempioaxlsx - Microsoft Excel
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Fig. 3-26 Scorrimento della tabella

Adesso non vedi le intestazioni dei mesi e degli anni. Non sai quale & il mese e I'anno del dato 5837,12.

Puoi vedere le intestazioni delle righe e delle colonne, anche quando ti sposti nel foglio di lavoro. Devi
bloccare lariga 1 e la colonna A.

Per bloccare le righe, seleziona la riga sotto alla riga o alle righe che vuoi mantenere visibili (vedere) durante
lo scorrimento.

Per bloccare le colonne, seleziona la colonna a destra della colonna o delle colonne che vuoi mantenere
visibili (vedere) durante lo scorrimento.

Per bloccare sia le righe che le colonne, seleziona la cella sotto le righe e a destra delle colonne che vuoi
mantenere visibili durante lo scorrimento.

Usa il comando Blocca.
Nel nostro esercizio:

e Faiclic con il mouse sulla cella B2

e Lacella e selezionata

¢ Nella barra multifunzione fai clic con il mouse sull’etichetta della scheda Visualizza
e Nel gruppo Finestra fai clic con il mouse sul pulsante Blocca riquadri

e Nel menu a discesa fai clic con il mouse sul pulsante Blocca riquadri (Fig. 3-27)
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Fig. 3-27 Pulsante Blocca riquadri

Vai alla cella L14, adesso puoi vedere che il dato & del mese di Novembre dell’'anno 2012. Puoi vedere le
intestazioni delle righe e delle colonne (Fig. 3-28).
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Fig. 3-28 Scorrimento della tabella con la funzione Blocca riquadri attiva

Per togliere il blocco:

e Fai clic con il mouse sull’etichetta della scheda Visualizza

07/09/2015

e Nel gruppo Finestra fai clic con il mouse sul pulsante Blocca riquadri
¢ Nel menu a discesa fai clic con il mouse sul pulsante Sblocca riquadri

Chiudi il foglio elettronico Esempio.xIsx senza salvare le modifiche.

Non chiudere il programma Excel.
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3.2 Fogli di lavoro
3.2.1 Spostarsi tra diversi fogli di lavoro.

Per le prove usa il foglio elettronico Tabella.xIsx:

e Faiclic con il mouse sul pulsante File

e Faiclic con il mouse su Recente

e Nelriquadro Cartelle di lavoro recenti fai clic con il mouse su Tabella.xIsx
o FE’ aperto il foglio elettronico Tabella.xIsx e il foglio di lavoro Fogliol

Nel foglio di lavoro Fogliol ci sono registrati dei dati.
Cancella tutti i dati:

e Fai clic con il mouse sul pulsante in alto a sinistra, all'incrocio tra la riga dei pulsanti delle colonne e
la colonna dei pulsanti delle righe
e FE’selezionato tutto il foglio di lavoro (Fig. 3-29)

abellaxlsx - Microsoft Excel
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Fig. 3-29 Foglio elettronico Tabella.xlsx

e Premi il tasto Canc della tastiera

Alla base del foglio di lavoro trovi quattro pulsanti con l'icona di una freccia, seguiti dalle etichette (linguette)
di tre fogli di lavoro: Fogliol, Foglio2, Foglio3.

Ci sono i tre fogli di lavoro quando apri un nuovo foglio di calcolo elettronico (Fig. 3-30).

J Foglio2 “Foglio3 %3

Fig. 3-30 Etichetta del foglio di lavoro Fogliol

Dopo le etichette c’¢ il pulsante Inserisci foglio di lavoro (Fig. 3-31).

46
47

4 4 » »| Fogliol / Foglio2 ~Foglio3 ( ¥J
Pronto | Inserisci foglio di lavoro (MAIUSC+F11)

Fig. 3-31 Pulsante Inserisci foglio di lavoro
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| pulsanti con le frecce, alla sinistra delle etichette dei fogli di lavoro, servono per visualizzare etichette non
visibili, quando hai molti fogli di lavoro. Con le frecce puoi spostarti:

e allinizio delle etichette dei fogli,
e al foglio precedente,

e al foglio successivo,

o allafine dei fogli.

Se fai clic con il mouse sulle frecce puoi vedere le etichette, ma non apri i fogli di lavoro.
Il foglio di lavoro aperto ha I'etichetta con il fondo bianco. Le altre etichette hanno il fondo grigio.

Fai clic con il mouse sulla etichetta del foglio di lavoro. Excel apre il foglio di lavoro.
3.2.2 Inserire un nuovo foglio di lavoro, eliminare un foglio di lavoro.

Puoi inserire un nuovo foglio di lavoro:
o Nella riga delle etichette dei fogli di lavoro, fai clic con il mouse sul pulsante Inserisci foglio di
lavoro
E’ aggiunto un nuovo foglio di lavoro, con il nome Foglio4. La sua etichetta & inserita alla destra dell’'ultimo
foglio, dopo Foglio3 (Fig. 3-32).
20
37
38
M 4> M

Fogliol .~ Foglio2 ~ Foglio3 | Foglio4 %2

_lence

Fig. 3-32 Inserimento di un nuovo foglio di lavoro

Per aggiungere un nuovo foglio di lavoro puoi anche usare la barra multifunzione:

¢ Nella scheda Home, nel gruppo Celle fai clic con il mouse sulla freccia del pulsante Inserisci
e Faiclic con il mouse su Inserisci Foglio (Fig. 3-33)

o @ = &

5tili

- ‘ - -

g*= Inserisci celle...

=
+H3

=]

0 .Jﬁ_l

Inserisci righe foglio

Inserisci colonne foglio

] . T T .
- 11:1 ~mm B z W [ﬁ
=3 = == §- *
«00 | Formattazione Formatta Stili Inserisci|Jflimina Formato Crdina Trova e
* condizionale * come tabella~ cella~ T efiltra v seleziona ~

Modifica

L

‘E Inserisci foglio

Fig. 3-33 Scheda Home, pulsante Inserisci, funzione Inserisci foglio

Excel aggiunge il foglio di lavoro Foglio5.
Il nuovo foglio & aperto.

Vedi come eliminare il foglio di lavoro Foglio5, senza fare 'operazione:
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e Faiclic con il mouse sull’etichetta del foglio di lavoro che vuoi eliminare (Foglio5)
e Nella scheda Home, nel gruppo Celle fai clic con mouse sulla freccia del pulsante Elimina
e Per eliminare il foglio devi fare clic con il mouse su Elimina foglio (Fig. 3-34). Non fare I'operazione

=t
o @ =@
] | \ == ¥ -
- =" - 4
K ¥ il ¢
.0 .00 | Formattazione Formatta Stili ormato Ordina  Trova e
00 4,0 - - ) -
condizionale = come tabella~ cella~ - - e filtra = seleziona
El stili &% Elimina celle... ica
55" Elimina righe foglio M
L M N o P EU" Elimina colonne foglio 5 -~
L Eliminafoglio

Fig. 3-34 Scheda Home, pulsante Elimina, funzione Elimina foglio

Elimina il foglio di lavoro Foglio5 con il menu contestuale:

e Faiclic con il tasto destro del mouse sull’etichetta del foglio da eliminare
e Excel apre il menu contestuale
e Faiclic su Elimina (Fig. 3-35)

26

27

28 pegrisci...

-

30 Rinomina

31 Sposta o copia..

32 Q,,:] Visualizza codice

43 \,% Proteggi foglio...
4 LColore linguetta scheda *
35

36 Mascondi

37

38 Seleziona tutti i fogli
M 4 v M| Fogliol . Foglio2 Foglio3 Foglicd | FoglioSs -~ %1

Pronta |

Fig. 3-35 Menu contestuale dell’etichetta Foglio, funzione Elimina

Il foglio scompare con il suo contenuto, e non puoi recuperare il foglio con il comando Annulla.

3.2.3 Individuare buoni esempi nell’attribuzione di nomi ai fogli di lavoro: usare nomi
significativi invece di accettare il nome predefinito.

I nomi dei fogli di lavoro creati da Excel (Fogliol, Foglio2, ...) non danno informazioni sul loro contenuto.
Quando il foglio elettronico é fatto da piu fogli di lavoro, é difficile capire quale ¢ il foglio che devi usare.

E’ utile cambiare i nomi dei fogli di lavoro con nomi che aiutano a capire cosa contiene il foglio di lavoro.
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Per esempio, in un foglio elettronico Campionati di pallacanestro, puoi dare come nome ai fogli di lavoro
gli anni dei campionati (2011, 2012, 2013, 2014).

3.2.4 Copiare, spostare, rinominare un foglio di lavoro all’interno di un foglio elettronico.

| fogli di lavoro possono essere copiati 0 spostati all'interno dello stesso foglio elettronico (cartella di Excel) o
tra fogli elettronici diversi.

Verifica di avere aperto il foglio elettronico Tabella.xIsx.
Fai clic con il mouse sull’etichetta del foglio di lavoro Fogliol. Nella cella Al scrivi Verifica.

Puoi copiare o spostare il foglio di lavoro:

¢ Nella scheda Home, nel gruppo Celle fai clic con il mouse sulla freccia del pulsante Formato
¢ Nel menu a discesa fai clic su Sposta o copia foglio .... (Fig. 3-36)

abellaxlsx - Microsoft Excel

Home Inserisci Layout di pagina Formule Dati Revisione Visualizza Componenti aggiuntivi & e = =B 4
= = 7 ] Tm T \ "
Calibri - 11 ¥ | SiTesto a apo Generale - *:J, L [
= .. _ =l o ¥ o 3 Z
Incolla G C § - - 5 B Unisci e allineaal centro = | E3 - % 000 | %3 8 | Formatiazione Formatta stili | Inserisci Eli J Ordina  Trovae
- J - - ’ - condizionale - come tabella~ cella~ - T efiltra~ seleziona v
Appunti & Carattere = Allineamento = Numeri 5 stili o oni celle LI
Al - F | verifica Y0 atezzarighe... 1
A B ) D E F G H 1 J K L M N (8] P Adatta altezza righe ]f
1 terifica l B3 Larghezza colonne.., [
2 Adatta larghezza colonne
3
Q Larghezza predefinita...
Visibilita
5 N di 3
ascondi e scopri
6 I P
7 Organizza fogli
8
9 Sposta o copia foglio... :
10 =
gl Protezione
12 (8 Proteggifoglio...
13 & Blocc cella
14 P
#F Formato celle...
15

Fig. 3-36 Scheda Home, menu pulsante Formato

e Excel apre la finestra Sposta o copia (Fig. 3-37)

Sposta o copia P (e

Sposta i fogli selezionati
Alla cartella:

Tabella. xlsx |Z|

Prima del foglio:

< Foglio2
agha
Foglio4
{sposta alla fine)

|:| Crea una copia

QK ] [ Annulla

Fig. 3-37 Finestra Sposta o copia

e Nella casella Prima del foglio fai clic con mouse sul nome del foglio prima del quale vuoi inserire il
foglio elettronico. Fai clic su Foglio2, il foglio spostato o copiato viene inserito tra Fogliol e Foglio2

e Lafinestra & pronta per effettuare lo spostamento

e Lacasella di controllo Crea una copia non ha il segno di spunta
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e Faiclic con il mouse sulla casella Crea una copia (Fig. 3-38)

Sposta o copia [ D e

Sposta i fogli selezionat
Alla cartella:

Tabella,xlsx |Z|

Prima del foglio:

ogh
Foglio4
(sposta alla fine)

<
Fig. 3-38 Finestra Sposta e copia, funzione Crea una copia

¢ Nella casella Alla cartella é scritto il nome della cartella aperta, Tabella.xlsx (Fig. 3-39)

Sposta o copia |. ? &J

Sposta i fogli selezionati

Alla cartella:
Tabella. wdsx -
nuova cartella -

05T diig THTEY

Crea una copia

K ] [ Annulla

4
Fig. 3-39 Finestra Sposta o copia, scelta della cartella

e Per cambiare la cartella Excel (foglio elettronico) nella quale copiare o spostare il foglio di lavoro, fai
clic con il mouse sulla freccia alla destra della casella Alla cartella

e Excel apre I'elenco dei fogli elettronici (cartelle) aperti; ¢c’@ anche il comando per creare un nuovo
foglio elettronico

e Faiclic con il mouse sul nome della cartella

e In questo caso non ci sono altre cartelle aperte

e Puoi solo creare una nuova cartella

e Non cambiare il nome della cartella nella casella Alla cartella

¢ Non fare I'operazione. Fai clic con il mouse sul pulsante Annulla

Come esercizio fai una copia del foglio di lavoro Fogliol e mettila tra il foglio Foglio3 e il foglio Foglio4:

e FE’ aperto il foglio di lavoro Fogliol

¢ Nella scheda Home, nel gruppo Celle fai clic con il mouse sulla freccia del pulsante Formato
e Nel menu a discesa fai clic su Sposta o copia foglio ...

e Excel apre la finestra Sposta o copia

e Nella casella Prima del foglio fai clic con il mouse su Foglio4
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e Faiclic con il mouse sulla casella Crea una copia
¢ Nella casella Alla cartella é gia scritto il nome della cartella aperta, Tabella.xIsx
e Fai clic con il mouse sul pulsante OK

Tra le etichette Foglio3 e Foglio4 c’eé adesso I'etichetta di un nuovo foglio di lavoro, con il nome Fogliol (2)
(Fig. 3-40).

38
4 4 » »| Fogliol . Foglioz . Fogio3 € E&Iiol (2)) Fogliod . ¥3
Pronto |

Fig. 3-40 Etichetta del foglio di lavoro copiato

Puoi aprire la finestra Sposta o copia anche con il menu contestuale:

e Faiclic con il tasto destro del mouse sull’etichetta del foglio di lavoro che vuoi spostare o copiare
e Excel apre il menu contestuale (Fig. 3-41)
e Faiclic con il mouse sul pulsante Sposta e copia

27

28 Inserisci...
29 B Elimina
30 Rinomina

.
32

Q;J Visualizza codice

33 (8)y Protegaifoglio..
34
Colore linguetta scheda *
35
36 Mascondi
37
38

Seleziona tutti i fogli
M 4 » M| Fogliol  Foalio?2 | Foglio3 ” Fogliol (2] Fogiod 7 ¥

Pronto |

Fig. 3-41 Menu contestuale di un foglio di lavoro, funzione Sposta e copia

e Excel apre la finestra Sposta o copia
e Non continuare I'operazione
e Faiclic con il mouse in una cella fuori dal menu contestuale

Per spostare un foglio di lavoro nella stesso foglio elettronico, puoi trascinare la sua etichetta con il mouse:

e Faiclic con il mouse sull’etichetta del foglio di lavoro che vuoi spostare

¢ Il puntatore del mouse diventa I'immagine di un foglio di carta

e Tieni premuto il tasto sinistro del mouse e sposta il puntatore del mouse nel punto in cui vuoi mettere
il foglio di lavoro; rilascia il tasto del mouse

e |l foglio di lavoro & spostato

Se tieni premuto il tasto Ctrl della tastiera e ripeti le operazioni, il foglio di lavoro é copiato.
Cambia nome al foglio di lavoro Fogliol. Chiama il foglio Esercizi:

e Faidoppio clic con il tasto sinistro del mouse sull’etichetta del foglio di lavoro Fogliol
e Il nome adesso é scritto in bianco su fondo nero (Fig. 3-42)
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38
[« < » »| @XM Foglio2  Foglio3 ~ Fogliol (2) . Foglio4
Pronto |

Fig. 3-42 Selezione del foglio di lavoro

e Scrivi il nuovo nome Esercizi
Puoi anche usare il menu contestuale:

e Faiclic con il tasto destro del mouse sull’etichetta del foglio di lavoro
e |l programma apre il menu contestuale (Fig. 3-43)
e Faiclic con il mouse su Rinomina

26

27

28 Inserisci...

23 Ed Elimina

.

s Sposta o copia..

:: CEI Wisualizza codice

34 @ Proteggi foglio...

35 Colore linguetta scheda *
36 Mascondi

37 Sco)

= Seleziona tutti i fogli

M 4 » ¥ | Esercizi | Foglio glio4 .~ #J
Pronto |

Fig. 3-43 Menu contestuale del foglio di lavoro, funzione Rinomina

e Il nome e scritto in bianco su fondo nero
e Puoi scrivere il nuovo nome

Puoi anche usare la barra multifunzione:

e Nella scheda Home, nel gruppo Celle fai clic con il mouse sulla freccia del pulsante Formato
e Faiclic con il mouse su Rinomina foglio (Fig. 3-44)
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Microsoft Excel
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Fig. 3-44 Barra multifunzione, scheda Home, menu pulsante Formato

e Il nome e scritto in bianco su fondo nero
e Puoi scrivere il nuovo nome

La Lezione 3 é finita.

Salva le modifiche. Chiudi il programma Excel.
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Lezione 4

4 Formule e funzioni

In questa lezione impari:

4.1 Formule aritmetiche:

4.1.1 Individuare buoni esempi di creazione di formule: usare i riferimenti di cella invece di
inserire dei numeri nelle formule.

4.1.2 Creare formule usando i riferimenti di cella e gli operatori aritmetici (addizione, sottrazione,
moltiplicazione, divisione).

4.1.3. Riconoscere e capire i valori di errore pitt comuni associati all’'uso delle formule: #NOME?,
#DIV/0!, #RIF!

4.1.4 Comprendere e usare nelle formule i riferimenti relativi e assoluti.
4.2 Funzioni:

4.2.1 Usare le funzioni di somma, media, minimo, massimo, conteggio, conteggio delle celle non
vuote di un intervallo, arrotondamento.

4.2.2 Usare la funzione logica SE (che restituisce uno dei due valori specificati) con I'operatore di
confronto: =, >, <.
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4.1 Formule aritmetiche

4.1.1 Individuare buoni esempi di creazione di formule: usare i riferimenti di cella invece di
inserire dei numeri nelle formule.

Nelle celle di un foglio di lavoro puoi scrivere numeri, parole, date e formule aritmetiche.
Le formule aritmetiche permettono di fare calcoli.

Tutte le formule sono precedute dal segno uguale (=). Nella formula puoi inserire numeri o indirizzi di celle e
operatori matematici.

Per esempio, la formula

=10+29
usa l'operatore matematico + e i valori 10 e 29. La formula da come risultato 39, somma di 10 e 29.
La formula

=A2+B3

usa l'operatore matematico + e gli indirizzi delle celle A2 e B3. La formula da come risultato la somma dei
numeri contenuti nelle celle A2 e B3.

La formula
=A2+10

usa l'operatore matematico +, I'indirizzo della cella A2 e il valore 10. La formula da come risultato la somma
del numero contenuto nella cella A2 e del numero 10.

Se usi gli indirizzi delle celle, invece dei numeri, quando cambi un numero in una cella usata in una formula,
il risultato della formula cambia automaticamente.

Fai alcune prove.
Apri il foglio elettronico Tabella.xlIsx, e il foglio di lavoro Esercizi:

e Faiclic con il mouse sul pulsante Start
e Sposta il puntatore del mouse su Microsoft Excel 2010
¢ Nelriquadro Recenti fai clic con il mouse su Tabella.xIsx (fig. 4-1)

/_| . Recenti
W Microsoft word 2010 v
‘é .
< A\~ Microsoft Excel 2010 > a.xls
S — &) Bollette Lucexs
fr=)
\'ﬁ Internet Explorer > B Bollette Acqua.xls
] B Cassaxds
E‘- Microsoft Access 2010 3 J assax
@J Contabilitd Corouxls
& EPSONSen ] Esernpioaxdsx
) Izﬂ Proval xlsx
@ PDF Architect 3 b B Investimentixis
el

B Calcolo effettivo IMU.xls

—| WordPad 3

( PDFCreati
\‘9 reator

" lBIocconote 3

a Skype 3

P Tuttii programmi

| Cerca programmi e file js) | | Arresta il sisterna | b |

Fig. 4-1 Pulsante Seleziona foglio di lavoro
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Trovi il foglio elettronico Tabella.xIsx nel riquadro Recenti, perché lo hai usato da poco tempo.

Apri il foglio di lavoro Esercizi e cancella tutti i dati:.

Fai clic con il mouse sull’etichetta del foglio di lavoro Esercizi (fig. 4-2)
Fai clic con il mouse sul pulsante all'incrocio tra la riga delle etichette delle colonne e la colonna
delle etichette delle righe

Il foglio di lavoro & selezionato, ha lo sfondo colorato in azzurro

Fig. 4-2 Pulsante Seleziona foglio di lavoro

e Premi il tasto Canc della tastiera
e Tutti i dati del foglio di lavoro sono cancellati

Fai clic con il mouse nella cella B4 e scrivi la formula

=3+5

File Home | Inserisci  Layout di pagina Formule Dati  Revisione Visualizza Sviluppo & 9 (=R
Calibri Generale - _}1 galnserisci = E - ‘5‘7*
i
_j 1y G C EE - O 00 . j;ili Elimina =~ IE - I%v
Incolla LU R
> s 4 f,jg _;,E',g - LE'_'lFormato | @
Appunti Fl Carattere = Allineamento ] Mumeri = Celle Modifica
Al - fe | Verifica v
)~ | 8B | ¢ | b | e | € | w | v |
erifica @
2
3 w
M4k Esercizi ./ Joglio2 - Foglio3 . Fogliol (2) . Foglio4 {4 | in | ]
Pronto | |[FEDm 100% (=) Y )

Premi il tasto Invio della tastiera. Nella cella B4 puoi leggere il numero 8, risultato dell'operazione.

Seleziona la cella B4 con un clic del mouse, nella cella vedi il valore 8 e nella barra della formula vedi

'operazione che hai scritto (fig. 4-3).

I

1

2

3
4]

5
6

AED)

Fig. 4-3 Somma di due numeri

In questo modo usi il foglio elettronico come una calcolatrice.

Fai un’altra prova:

e Nella cella C2 scrivi 3
e Nella cella C3 scrivi 5
e Nella cella C4 scrivi la formula
=C2+C3
e Premi il tasto Invio della tastiera
e Nella cella C4 vedi il valore 8 (fig. 4-4)
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e Faiclic con il mouse nella cella C4
¢ Nella barra della formula vedi la formula (=C2+C3)

Home Inserisci Layout di pagina Formule
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A B 5 D
3
5
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1

2

3
4]

5

=
o)
D

Fig. 4-4 Somma di due celle

e Fai clic con il mouse nella cella C2 e scrivi 7
e Premiil tasto Invio della tastiera
e Adesso in C4 il risultato & 12 (fig. 4-5)

Home Inserisci Layout di pagina

=) & Calibri 11 - A A FH
Incolla G C s~ H~ - ﬁv =
-
Appunti _ Carattere _
ca - Je | =C2+C3
A B C D i
1
2 7
3 5
a4 BI 12!

5

Fig. 4-5 Aggiornamento del calcolo

BN

Quando cambi il contenuto di una cella usata in una formula, il risultato della formula € calcolato
nuovamente.

4.1.2 Creare formule usando i riferimenti di cella e gli operatori aritmetici (addizione,
sottrazione, moltiplicazione, divisione).

Gli operatori matematici usati sono:

Somma + (piu)
Sottrazione - (trattino)
Moltiplicazione * (asterisco)
Divisione / (barra)

Tutte le formule sono precedute dal segno = (uguale)
Dopo il simbolo di uguale scrivi la formula con costanti (numeri), indirizzi di celle e operatori matematici.

Nella formula puoi usare parentesi tonde, come nelle espressioni matematiche. Le operazioni nelle parentesi
tonde sono eseguite prima delle operazioni esterne. Le regole sono quelle usate nelle espressioni
matematiche.

88 Vai all'indice delle lezioni




Foglio elettronico

Non puoi usare parentesi quadre o graffe, ma puoi inserire parentesi tonde all'interno delle parentesi tonde.
Puoi scrivere tutta la formula o puoi evitare di scrivere gli indirizzi delle celle.
Per esempio, inserisci nella cella C5 la formula
=(C2+C3)/2
e Faiclic con il mouse nella cella C5
e Con la tastiera scrivi il carattere =
e Con la tastiera scrivi il carattere (

e Faiclic con il mouse sulla cella C2
e Lacella adesso ha un contorno tratteggiato e il suo indirizzo & inserito nella formula (fig. 4-6)

m Home Inserisci Layout di pagina

SE - K K| =C2
A B C D
1
oo -
2 | 4
3 5
4 8 12
5 =C2
ol
5]

Fig. 4-6 Selezione di una cella per introdurla in una formula

e Con la tastiera scrivi il carattere +

e Faiclic con il mouse sulla cella C3

e La cella adesso ha un contorno tratteggiato e il suo indirizzo & inserito nella formula
e Con la tastiera completa la scrittura della formula con la scritta )/2

e Premiil tasto Invio della tastiera (fig. 4-7)

File Home Inserisci Layout di pagina Farmu

j L Anteprima interruzioni di pagina _
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7
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[

Fig. 4-7 Calcolo della media

[= R I IR T S

Hai calcolato la media dei numeri scritti nelle celle C2 e C3.

Nella cella C5 vedi il risultato, nella barra della formula vedi la formula =(C2+C3)/2.

89 Vai all'indice delle lezioni




Foglio elettronico

4.1.3.Riconoscere e capire i valori di errore pit comuni associati all’'uso delle formule:
#NOME?, #DIV/0!, #RIF!

Quando scrivi una formula, puoi fare errori.

In certi casi Excel riesce a capire 'errore e a correggerlo. Se perd non riesce a capire la formula che hai
scritto, Excel ti avvisa con un messaggio di errore inserito nella cella.

| messaggi di errore hanno il carattere cancelletto (#) come primo carattere e finiscono con un punto
interrogativo (errori non gravi) o punto esclamativo (errori gravi).

Questo permette di riconoscere I'errore piu facilmente.

Prova a fare un errore:

e Faiclic con il mouse sulla cella D2 e scrivi 10

e Faiclic con il mouse sulla cella D3 e scrivi 0

e Nella cella D4 scrivi la formula =D2/D3

e Premi il tasto Invio della tastiera

e Excel inserisce la scritta #DIV/0! nella cella D4 (fig. 4-8)
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Fig. 4-8 Errore: divisione per 0

Excel ti dice che hai commesso un errore, hai diviso un numero per 0, operazione non permessa dalla
matematica. Il risultato € infinito, un valore (numero) che Excel non puo rappresentare.

Prova a fare un altro errore:

e Faiclic con il mouse sulla cella E2 e scrivi 10

e Faiclic con il mouse sulla cella E3 e scrivi A

¢ Nella cella E4 scrivi la formula =E2/E3

e Premi il tasto Invio della tastiera

e Excel inserisce la scritta #/ALORE! nella cella E4 (Fig. 4-9)
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Fig. 4-9 Errore: uno dei dati della formula non € un numero

Il messaggio d’errore ti dice che uno dei dati usati nella formula non & un numero. Hai scritto di dividere un
numero per una dato di tipo testo.

Altri segnali di errore sono:

#NUM! dice che manca un valore numerico (un numero);

#NOME! dice che il nome usato non esiste;

#RIF! dice che il riferimento non e valido o e stato cancellato. Questo capita quando fai riferimento a
celle che poi cancelli;

#N/D? indica che il dato da usare non e disponibile.

Il messaggio di errore ###### dice che la larghezza della cella non € sufficiente per il risultato che deve
essere inserito (per esempio un numero troppo grande). Per vedere il numero o la scritta devi allargare la

cella.

Prova a diminuire la larghezza della colonna E:

Sposta il puntatore del mouse sul bordo destro del pulsante della colonna E

Adesso il puntatore del mouse é una doppia freccia con una barra verticale

Tieni premuto il tasto sinistro del mouse e sposta il puntatore del mouse verso sinistra

La larghezza della colonna é diminuita

Nella cella E4 & scritto il messaggio di errore ###tH#H#

Questa scritta (una serie di #) ti segnala che la cella non ha la larghezza sufficiente per farti vedere il
contenuto della cella (fig. 4-10)
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Fig. 4-10 Larghezza della cella non sufficiente

Allarga la colonna e Excel mostra nella cella F4 il messaggio d’errore #/ALORE!
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4.1.4 Comprendere e usare nelle formule i riferimenti relativi e assoluti.

Prova con un esempio. Usa il foglio elettronico Tabella.xIsx.

Cambia in Magazzino il nome del foglio di lavoro Fogliol (2):

Fai clic con il tasto destro del mouse sull’etichetta Fogliol (2)
Excel apre il menu contestuale (fig.4-11)

27

28 Inserisci..

23 £ Elimina

s
e Sposta o copia..

32

13 Q:] Visualizza codice

a ‘%1 Proteggi foglio...
315 Colore linguetta scheda *
36 Nascondi

37

. Seleziona tutti i fogli
4 4 » M| Esercz . Foglio? . Fodlio3 | Foglio—=gr—ogwr——m
Pronto | P |

8

Fig. 4-11 Menu contestuale del Foglio di lavoro

Fai clic con il mouse su Rinomina

Adesso la scritta dell’etichetta € di colore bianco su fondo nero

Scrivi Magazzino. Magazzino é la nuova etichetta del foglio di lavoro

Scrivi nelle celle i dati come indicato nella figura 4-12. Allarga le colonne quando € necessario
Se ci sono dati scritti, le nuove scritte sostituiscono i dati di prima

Home Inserisci Layout di pagina Formule Dati Revisione
_I__j 3’ Calibri ~ FA S E== =l
By~
Incgllaj G C s~ H- &-A- E=E = zz[t
Appunti = Carattere = Allineamento
B19 - fr|
A B C D E F
1 Prodotto Quantita Prezzo Fatturato  IVA Totale
2 Lavatrice 27 438
3 |Frigorifero 32 360
4 | Lavastoviglie 18 715
5 Forno 21 318
6
7
8 Percentuale IVA 22
9

Fig. 4-12 Compilazione della tabella

Nella cella D2 calcola il fatturato delle lavatrici; moltiplica la Quantita per il Prezzo

Nella cella D2 scrivi =B2*C2

Premi il tasto Invio della tastiera (fig. 4-13)

Nella cella D2 Excel scrive il risultato
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Fig. 4-13 Calcolo del prodotto di due celle

Copia la formula per tutti gli altri prodotti:

Fai clic con il mouse nella cella D2
Sposta il puntatore del mouse nell’angolo in basso a destra della cella, sopra il quadratino di

riempimento

Il puntatore del mouse cambia aspetto e diventa il segno + (di colore nero)
Tieni premuto il tasto sinistro del mouse e sposta il puntatore del mouse sino alla cella D5; rilascia il

tasto del mouse

La formula é copiata nelle celle da D3 a D5 (fig. 4-14)
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Fig. 4-14 Uso del riempimento per copiare la formula

Fai clic con il mouse nella cella D3
Nella barra della formula, la formula della cella D3 & =B3*C3 (fig. 4-15)
Hai copiato la formula D2=B2*C2, ma in D3 la formula € modificata

La formula usa le celle della riga 3, con i dati del prodotto Frigorifero
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Fig. 4-15 Uso degli indirizzi relativi

Excel copia la formula che usa gli indirizzi relativi delle celle. Adatta gli indirizzi alla posizione della cella in
cui la formula e copiata.

Vai avanti nella creazione della tabella con I'introduzione di altre formule:

Fai clic con il mouse nella cella E2
Calcola I''VA del prodotto Lavatrice
Moltiplica il Fatturato per il valore della percentuale IVA e dividi per 100

Nella cella E2 scrivi la formula =D2*B8/100

Premi il tasto Invio della tastiera
Nella cella E2 c’¢ il valore dell'IVA (fig. 4-16)
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Fig. 4-16 Calcolo dell’IVA

Copia la formula nelle celle da E3 a E5:

Fai clic con il mouse nella cella E2
Sposta il puntatore del mouse nell’angolo in basso a destra della cella, sopra il quadratino di

riempimento

94

Vai all'indice delle lezioni




Foglio elettronico

e |l puntatore del mouse cambia aspetto e diventa il segno +

e Tieni premuto il tasto sinistro del mouse e sposta il puntatore del mouse sino alla cella E5; rilascia il
tasto del mouse

e Laformula é copiata nelle celle da E3 a E5 (fig. 4-17)

Home Inserisci Layout di pagina Formule Dati Revisione
j & Calibri 11 v A A= gf;] L =T
o E

Incolla y G C §- H- &-A- EEE EE zzfl
Appunti a Carattere a Allineamento

E2 - Fe | =D2*B&/100

A B C D E F
1 Prodotto Quantitd Prezzo Fatturato VA Totale
2 |Lavatrice 27 498 13446f 2958,12
3 |Frigorifero 32 360 11520 (1]
4 |Lavastoviglie 18 715 12870 0
5 |Forno 21 318 6678 0
6 =
T
8 Percentuale IVA 22
9

Fig. 4-17 Copia della formula del calcolo dell'IVA

Le celle da E3 a E5 non contengono il risultato giusto ma il valore O.

Per capire cosa € successo, fai clic con il mouse sulla cella E3 e guarda la formula scritta nella barra della
formula (fig. 4-18).
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Fig. 4-18 Verifica: formula sbagliata
Nella barra della formula c’é la scritta =D3*B9/100. Ma la cella B9 & vuota, per Excel & uguale a 0. Il risultato
della moltiplicazione & 0.

La formula giusta nella cella E3 &€ =D3*B8/100. La cella con il valore del fatturato deve cambiare indirizzo. La
cella con la percentuale del’'lVA non deve cambiare indirizzo.

Nella formula devi inserire I'indirizzo assoluto della cella B8. Quando copi la formula I'indirizzo assoluto
non cambia.

95 Vai all'indice delle lezioni




Foglio elettronico

Per usare l'indirizzo assoluto scrivi $B$8. Inserisci il simbolo del dollaro ($) prima della lettera della colonna
e prima del numero della riga:

Fai clic con il mouse nella cella E2

Scrivi la formula =D2*$B$8/100

Premi il tasto Invio della tastiera

Fai clic con il mouse nella cella E2

Sposta il puntatore del mouse nell'angolo in basso a destra della cella, sopra il quadratino di
riempimento

Il puntatore del mouse cambia forma e diventa il segno +

Tieni premuto il tasto sinistro del mouse e sposta il puntatore del mouse sino alla cella E5; rilascia il
tasto del mouse

La formula é copiata nelle celle da E3 a E5

Adesso le celle da E3 a E5 hanno il risultato giusto (fig. 4-19)
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Fig. 4-19 Uso degli indirizzi assoluti

Puoi usare anche indirizzi misti:

D7 e un indirizzo relativo, durante I'operazione di copia Excel cambia gli indirizzi della riga e della
colonna.

$D$7 é un indirizzo assoluto, durante I'operazione di copia Excel non cambia gli indirizzi della riga
e della colonna.

$D7 é un indirizzo misto, durante I'operazione di copia l'indirizzo della colonna non cambia, cambia
l'indirizzo della riga.

D$7 € un indirizzo misto, durante I'operazione di copia I'indirizzo della colonna cambia, non cambia
l'indirizzo della riga.
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4.2 Funzioni

4.2.1 Usare le funzioni di somma, media, minimo, massimo, conteggio, conteggio delle celle

non vuote di un intervallo, arrotondamento.

In Excel puoi fare calcoli anche con le funzioni. Ogni funzione comprende pil operazioni matematiche e
rende semplici calcoli lunghi o complicati.

Le funzioni ti aiutano anche a non commettere errori quando aggiungi colonne o righe alle tabelle.

Fai una prova con la funzione Somma.

Usa la tabella del foglio di lavoro Magazzino del foglio elettronico Tabella.xIsx:

Fai clic con il mouse sulla cella C7 e scrivi Totale

Fai clic con il mouse sulla cella D7 e scrivi la formula per calcolare il totale delle celle da D2 a D5.
Usa il segno +.

La formula € =D2+D3+D4+D5

Premi il tasto Invio della tastiera

Nella cella D7 hai il risultato della formula

Fai clic con il mouse sulla cella D7

Nella barra della formula puoi vedere la formula che hai scritto (fig. 4-20)
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Fig. . 4-20 Calcolo di un totale con I’operazione piu

Aggiungi alla tabella il prodotto Congelatore tra il Frigorifero e la Lavastoviglie:

Fai clic con il mouse sul pulsante della riga 4
Nella scheda Home, gruppo Celle, fai clic con il mouse sul pulsante Inserisci (fig.4-21)
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Fig. 4-21 Inserimento di una nuovariga

E’ aggiunta una nuova riga 4 e sono spostate in basso le righe successive

Nella cella A4 scrivi Congelatore
Nella cella B4 scrivi 31 (quantita)
Nella cella C4 scrivi 410 (prezzo)

Anche per il prodotto Congelatore calcola il fatturato e I''VA:

Fai clic con il mouse nella cella D3

Con il tasto sinistro del mouse premuto sposta il puntatore del mouse nella cella E3

Le celle D3 e E3 sono selezionate

Nella scheda Home, gruppo Appunti, fai clic con il mouse sul pulsante Copia

Fai clic con il mouse nella cella D4

Nella scheda Home, gruppo Appunti, fai clic con il mouse sul pulsante Incolla

Il fatturato e I'I'VA del Congelatore sono inseriti nella tabella (fig. 4-22).
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Fig. 4-22 Calcolo totale sbagliato

Il totale del Fatturato (cella D8) non & cambiato. E' un errore. La formula che vedi nella barra della formula &
sbagliata, non & sommato il fatturato del prodotto aggiunto (cella D4).

La funzione Somma evita questo errore.

Elimina I'attuale riga 4 per tornare alla tabella originale:

Fai clic con il mouse sul pulsante della riga 4
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Nella scheda Home, gruppo Celle, fai clic con il mouse sul pulsante Elimina
Adesso vedi la tabella iniziale

Ripeti le operazioni con I'uso della funzione Somma:

Fai clic con il mouse sulla cella D7 e scrivi la funzione per calcolare il totale delle celle da D2 a D5
La formula € =Somma(D2:D5)

Puoi scrivere la funzione anche in caratteri maiuscoli, =SOMMA(D2:D5), o minuscoli,
=somma(D2:D5)

Mentre scrivi la funzione Excel ti apre caselle di testo con suggerimenti su come continuare la
formula

Premi il tasto Invio della tastiera

Nella cella D7 hai il risultato della formula

Fai clic con il mouse sulla cella D7

Nella barra della formula puoi vedere la funzione usata (fig. 4-23)
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Fig. 4-23 Uso della funzione SOMMA

Non & cambiato nulla; in D7 hai lo stesso risultato calcolato prima.

Fai l'inserimento del prodotto Congelatore:

Fai clic con il mouse sul pulsante della riga 4

Nella scheda Home, gruppo Celle, fai clic con il mouse sul pulsante Inserisci
E’ aggiunta una nuova riga 4 e sono spostate le righe successive

Nella cella A4 scrivi Congelatore

Nella cella B4 scrivi 31

Nella cella C4 scrivi 410

Fai clic con il mouse nella cella D3

Con il tasto sinistro del mouse premuto sposta il puntatore del mouse nella cella E3
Le celle D3 e E3 sono selezionate

Nella scheda Home, gruppo Appunti, fai clic con il mouse sul pulsante Copia
Fai clic con il mouse nella cella D4

Nella scheda Home, gruppo Appunti, fai clic con il mouse sul pulsante Incolla

Il valore del totale &€ cambiato e adesso € giusto, comprende anche i dati del prodotto Congelatore (fig. 4-

24).
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Fig. 4-24 Calcolo del totale giusto

La formula iniziale =Somma(D2:D5) & diventata =Somma (D2:D6). Excel ha fatto il cambiamento

automaticamente.

Nelle funzioni, scrivi I'indirizzo della cella iniziale e di quella finale, separate da : (due punti) per dire tutte la
celle dell'intervallo. La funzione =Somma (D2:D6) fa la somma dei valori (numeri) di tutte le celle da D2 a

D6.

Nella formula =Somma(D2;D6), le celle sono separate da ; (punto e virgola). Sono sommati solo i valori

(numeri) delle due celle D2 e D6.

Puoi anche scrivere =Somma(D2;D4;D6). In questo caso sono sommati i valori delle tre celle.

Usa la funzione Somma per continuare la compilazione della tabella.

Calcola per ogni prodotto il Totale, come somma del Fatturato piu I'lVA:

e Faiclic con il mouse sulla cella F2

e Scrivi nella cella la formula =Somma(D2;E2)

e Premi il tasti Invio della tastiera
e Faiclic con il mouse sulla cella F2

e Sposta il puntatore nell’angolo in basso a destra della cella, sopra il quadratino di riempimento

e |l puntatore cambia aspetto e diventa il segno +

e Tieni premuto il tasto sinistro del mouse e sposta il puntatore del mouse sino alla cella F6; rilascia il

tasto del mouse

e Laformula é copiata nelle celle da F3 a F6 (fig. 4-25)
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Fig. 4-25 Funzione di somma di due celle

La regola dell’'uso dei due punti e del punto e virgola € usata in tutte le funzioni.
Quelle pit comuni sono le funzioni media, max (massimo) e min (minimo).

Per esempio, scrivi =media(A2:A10) per fare la media dei valori delle celle da A2 a A10, = max(A2:A10)
per calcolare il massimo, e =min(A2:A10) per il minimo.

Fai una prova:

e Scrivi Media nella cella B10
e Scrivi Massimo della cella B11
e Nella cella C10 inserisci la funzione per calcolare il prezzo medio:
o Faiclic con il mouse nella cella C10
o Scrivi=MEDIA(C2:C6)
o Nella cella C10 hai il calcolo della media
e Nella cella C11 inserisci la funzione per calcolare il prezzo massimo:
o Faiclic con il mouse nella cella C11
o Scrivi=MAX(C2:C6)
o Nella cella C11 hai il calcolo del prezzo massimo (fig. 4-26)

E A B T abellaxisx - Microsoft Excel E=TEE))

File Home | Inserisci  Layout dipagina Formule Dati  Revisione Visualizza Sviluppo &em@ %3

= ] Calibri s = ﬁ S Generale - A Salnserisci v E v 47~
1'j Ba- 6 € 8- A A = [3- E@- 9% om o 5% Elimina + | [3]~ A
"I B eA (EE e wa - Hromato- 2+
Appunti ] Carattere ] Allineamento F] Numeri F] Celle Modifica |
c11 - fe | =Max(c2:c6) v
A B c D E F G H
1 Prodotto Quantitd Prezzo  Fatturato  IVA Totale
2 Lavatrice 27 498 13446 2958,12 16404,12
3 Frigorifero 32 360 11520 25344 140544
4 Congelatore 31 410 12710 2796,2 15506,2
5 Lavastoviglie 18 715 12870 28314 157014
6 Forno 21 318 6678 1469,16 8147,16
7
8 Totale 57224
9 Percentuale IVA 22
10 Media 460,2
E Massimo ?15_
12
13 1
M 4 ¥ M| Eserczi - Foglio2 . Foglio3 | Magazzino  Fogliod -[]4 | il ] Gl
pranto | 3 | | @ 1003 (=) L) (1)

Fig. 4-26 Funzioni MEDIA e MAX

Cancella i dati delle righe 10 e 11:
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e Faiclic con il mouse sul pulsante della riga 10

e Tieni premuto il tasto sinistro e sposta il puntatore del mouse sul pulsante della riga 11; rilascia il
tasto del mouse

e Le due righe sono selezionate

e Premi il tasto Canc della tastiera

e | dati delle righe 10 e 11 sono cancellati

Le funzioni somma, massimo, minimo e media possono operare anche su piu gruppi di celle. La funzione
=Somma(B2:B5;D2:D3) calcola la somma dei valori delle celle da B2 a B5 piu la somma dei valori delle
celle da D2 a D3.

Altre due funzioni hanno le stesse caratteristiche:

e Lafunzione CONTA.VALORI(gruppi di celle) conta il numero di celle non vuote tra le celle indicate
tra parentesi.
e La funzione CONTA.MUMERI(gruppi di celle) conta le celle con valore numerico tra le celle

indicate tra parentesi.
Le funzioni disponibili sono molte. Non puoi ricordare tutti i nomi.

Non & necessario scrivere i nomi delle funzioni quando devi usarle. Puoi usare come aiuto i pulsanti della
barra multifunzione.

Il pulsante Somma € nella scheda Home, gruppo Modifica (fig. 4-27) e nella scheda Formule, gruppo
Libreria di funzioni (fig. 4-28).

abellaxlsx - Microsoft Excel

Inserisci Layout di pagina Formule Dati Revisione Visualizza Componenti aggiuntivi

_ ! 2 | = . o
& Calibri v A A ;] v | M1 v SilTestoacapo Generale M }é ﬁj; [ L Ef‘ | [ﬁ
By = | 2 ¥ = : —
a G C S§~|ii~-&-A- = iEiE Unisci e allinea al centro v | &3 » o ggg %9 9 Formattazione  Formatta Stili | Inserisci Elimina Formato Ordina  Trovae
-4 - - = = @ : % % condizionale v come tabella  cella v = o T efiltra v seleziona v
Appunti & Carattere ] Allineamento u Mumeri u Stili Celle Modifica
Al - ke ‘ Prodotto v
A B © D E [F G H 1 J K L M N ¢} P Q I
1 |Prodotto Quantitd Prezzo  Fatturato  IVA Totale
——

Fig. 4-27 Pulsante Somma della scheda Home

abellaxlsx - Microsoft Excel

Home Inserisci Layout di pagina Dati Revisione Visualizza Componenti aggiuntivi

= - 2 - 3 = 2 = = Definiscinome ~  $i Individua precedenti ] Mostra farmule -
X xS L‘ﬂ ) . o ) & B
£ Usa nella formula E'Ctlndmdua dipendenti @Control\n errari
Inserisci tilizzate Finanziarie Logiche Testo Datae Ricercae Matematiche e Altre Gestione 2 Finestra Opzioni di @
funzione Yautomatica ~ gl recente - - - orav riferimento~ trigonometriche - funzioni= | nomi S Crea daselezione | 7, Rimuovi frecce = (&) valuta formula controllo celle | calcolo ~
Libreria di funzioni Nomi definiti Verifica formule Calcolo

Al - frl Prodotto v
A B C D E F G H 1 J K L M N Q P Q ;
1 |Prodotto lQuantita Prezzo  Fatturata  IVA Totale ﬂ

Fig. 4-28 Pulsante Somma automatica della scheda Formule

Usa il pulsante Somma Automatica della scheda Formule, per calcolare il totale dell'lVA:

Fai clic con il mouse sulla cella E8
Fai clic con il mouse sull'etichetta della scheda Formule
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e Nel gruppo Librerie di funzioni fai clic con il mouse sul pulsante Somma automatica (fig.4-29)

ﬁ Home Inserisci Layout di pagina Formule Dati Revisione Visualizza
fe B @@ 8 0 @ mj

Inserisci Utilizzate Finanziarie Logiche Testo Datae Ricercae Matematiche e Altre
funzione automatica ~|direcente = < S < ora~ riferimento = trigonometriche = funzioni =
Libreria di funzioni
Somma (ALT+=)

Visualizza la somma delle calle E F G H
selezionate direttamente dopo

4 |Congs le celle selezionate., 2736,2] 15506,2

3 |Lavasi 2831L4 157014

& |Forno 1469,16) 8147,16

7

8

5 Perce

10

Fig. 4-29 Uso della funzione Somma

e Nella cella Excel scrive automaticamente la formula, completa dell’intervallo di celle da sommare.
Excel somma i valori sopra la cella E8 a partire dal primo valore numerico (cella E2)
¢ L’intervallo di celle selezionate ha un bordo tratteggiato

Excel inserisce nella cella E8 la formula =Somma(E2:E7) (fig. 4-30).

abella.xlsx -
Home Inserisci Layout di pagina Formule Dati Revisione Visualizza Sviluppo
I B BB R @ @
Inserisci Somma Utilizzate FII"IEI’]ZIEHE Loglche Testo Datae Ricercae Matematiche e Altre G
funzione automatica = di recente = - ora~ riferimento ~ trigonometriche * funzioni =
Librega di fynzioni
SOMMA ~ (- w v A=somma(EzEr) )
A B [ D E F G
1 Prodotto Quantitd Prezzo  Fatturato IVA Totale
2 Lavatrice 27 433 13446T’ 2‘358,1‘2? 16404,12
{ 3
3 |Frigorifero 32 360 115205 2534,45 14054,4
4 Congelatore 31 410 12?105 2?96,25 15506,2
! !
5 Lavastoviglie 18 715 128?0! 2831,4: 15701,4
& Forno 21 318 66?8’ 1469 16: 814716
7 |
8 Totale 5?224|—SOMMA{
9 |Percentuale IVA 2 [ SOMMA(num1; [num2]; ... |

Fig. 4-30 Somma di un intervallo di celle sbagliato

Nel calcolo viene sommato anche il valore della cella E7. Il valore della cella E7 ¢ 0, la cella & vuota.
La formula giusta € =Somma(E2:E6):

e Faiclic con il mouse sull’etichetta della scheda Home

e Faiclic con il mouse sulla cella E8

e Nel gruppo Modifica fai clic con il mouse sul pulsante Somma automatica

e Faiclic con il mouse sulla cella E2

e Tieni premuto il tasto sinistro del mouse e sposta il puntatore del mouse sulla cella EB; rilascia il
tasto del mouse

e Lafunzione é corretta, =SOMMA(EZ2:E6)

e Premi il tasto Invio della tastiera (fig. 4-31)
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apella.xl
Home Inserisci Layout di pagina Formule Dati Revisione Visualizza Sviluppo
F X P B@AE R B @
Inserisci somma Utilizzate Fmanzmne Loglche Testo Datae Ricercae Matematiche e Altre G
funzione automatica = direcente = = ora~ riferimento = trigonometriche = funzioni =
Jrarla_dm_m*mm‘
SOMMA +(© X v L =s0MMA(E2ZES) D
A B C D E F G
1 |Prodotto Quantitd Prezzo  Fatturato A Totale
2 Lavatrice 27 498 134463r 2958, 12* 16404,12
3 Frigorifero 32 360 11520: 2534, 4; 14054,4
4 Congelatore 31 410 12?10; 2?‘36,2; 155086,2
5 Lavastoviglie 18 715 128?0: 2831, 4: 157014
6 Forno 21 318 66?8! ""jl__zl_El‘_Bl._ﬁf 8147,16
7
EI Totale 5?224|=SOMMA{E2:EGh
9 |Percentuale IVA 22 | SOMMAnum1; [num2]; .. |

Fig. 4-31 Somma di un intervallo di celle giusto

Puoi anche modificare la formula in un momento successivo. Fai direttamene la correzione nella casella
della barra della formula. Vai nella casella della barra della formula e correggi la formula, scrivi I'indirizzo
della cella di fine intervallo (E6).

Completa la tabella con il calcolo del totale nella cella F8. Puoi copiare la formula della cella ES8:

e Faiclic con il mouse sulla cella E8

e Fai clic con il mouse sull'etichetta della scheda Home

e Nel gruppo Appunti fai clic con il mouse sul pulsante Copia
e Fai clic con tasto sinistro del mouse sulla cella F8

e Nel gruppo Appunti fai clic con il mouse sul pulsante Incolla
e Latabella & completa

Puoi vedere altre funzioni.

Nella scheda Home o nella scheda Formule fai clic con il mouse sulla freccia del pulsante Somma o
Somma automatica.

Excel apre un menu a tendina con alcune funzioni molto usate. Se vuoi usare una funzione, fai clic con il

mouse sulla funzione che ti interessa (fig. 4-32).
N

“ Home Inserisci Laynutdlpaglna< Formule ,Datl Revisione Visualizza om
£FZ P B@AB R @ Wj

Inserisci Somma Utilizzate Finanziarie logl-:he Testo Datae Ricercae Matematiche e Altre
funzione |automatica |direcente ~ - v ora~ riferimento ~ trigonometriche ~ funzioni

X Somma Libreria di funzioni

£ Media fe
__ Conta numeri G . D [ E [ F | G . H
4 Conge Max 410 12710 2796,2 15506,2
5 Lavast Min 715 12870 28314 157014
6 Forno _ 318 6678 1469,16 8147,16

Altre funzioni...

7
8 Totale 57224 12589,28 69813,28
9 Percentuale IVA 22
10
| 11 |
12
13

Fig. 4-32 Menu a discesa del pulsante Somma automatica

Il numero delle funzioni & molto grande. Le funzioni sono divise in categorie.

Ogni categoria ha un pulsante nel gruppo Libreria di funzioni della scheda Formule (fig. 4-32):
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Somma automatica, con le funzioni:
Somma,
Media,
Conta numeri,
Max,
Min,
o Altre funzioni.
Utilizzate di recente.
Finanziarie.
Logiche.
Testo.
Data e ora.
Ricerca e riferimento.
Matematiche e trigonometriche.
Altre funzioni.

o O 0O O O

Se scegli una funzione, Excel ti apre la finestra Argomenti funzione, che spiega cosa fa la funzione e ti
aiuta nella scrittura della funzione.

Prova l'uso della funzione Arrotonda. Inserisci nella cella A11 il valore della cella F8, arrotondato e senza
decimali:

Fai clic con il mouse nella cella A11, in cui vuoi inserire la formula

Fai clic con il mouse sull’etichetta della scheda Formule

Nel gruppo Libreria di funzioni fai clic con il mouse sul pulsante della categoria della funzione:
Matematiche e trigonometriche

Excel apre il menu a discesa, con I'elenco delle funzioni della categoria in ordine alfabetico (fig. 4-
33)
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m Home Inserisci Layout di pagina Farmule Dati Revisione Visualizza Componenti agg
e - - ‘_/ ™ - - . E
F X2 B @A R 8 @ S
Inserisci Somma Utilizzate Finanziarie Logiche Testo Datae Ricercae Matematiche e Altre Gestione
funzione automatica = di recente = - - - ora~ riferimento - [trigonometriche =|funzioni = nomi
Libreria di funzioni AGGREGA -
All M s | ARCCOS
A B c o E F ARCCOSH
4 Congelatore 31 410 12710 2796,2 155 ARCSEN
5 Lavastoviglie 18 715 12870 28314 157
6 Forno 21 318 6678 1469,16 814  HooENA
7 ARCTAN =
8 Totale 57224 12589,28 6981 ARCTAN.2
5 Percentuale IVA 22 ARCTAMH
L ARROTOMDA
11 |
ARRCOTOMDA, DIFETTC
12
13 ARROTOMDA,DIFETTO.PRECISA
14 ARROTOMNDAECCESSO
15 ARROTOMDA ECCESSO.PRECISA
16 ARROTOMNDA MULTIFLO
17
18 ARROTOMDA,PER.DIF
19 ARRCTOMDA PER.ECC
20 ASS
21 CASUALE
g2 CASUALE TRA
23
24 COMEBINAZIONE
75 C0os

Fig. 4-33 Funzione ARROTONDA

e Faiclic con il mouse su ARROTONDA

e Excel apre la finestra Argomenti funzione della funzione ARROTONDA (fig. 4-34)

e Lafinestrati aiuta a inserire i dati

e Lafinestra ti da anche alcune informazioni utili

e Se hai necessita di ulteriori informazioni, fai clic con il mouse sul collegamento ipertestuale Guida
relativa a guesta funzione

Argomenti funzione M
ARROTONDA
Num fRz| = num

Num_cifre = num

Arrotonda un numero ad un numero spedficato di dfre.
Num & il numero da arrotondare.
Risultato formula =
Guida relativa a quests funzione [ 0K ] l Annulla
=

Fig. 4-34 Finestra Argomenti funzione della funzione ARROTONDA
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e Nella scheda Argomenti funzione fai clic con il mouse nella casella Num e scrivi F8, I'indirizzo della
cella dove c’¢ il numero che vuoi arrotondare
e Faiclic con il mouse nella casella Num_cifre e scrivi 0. Non vuoi cifre decimali
e Quando selezioni una casella, sotto le caselle puoi leggere un messaggio che ti aiuta
nell'introduzione dei dati richiesti
¢ Nella finestra della funzione trovi gia il risultato dell’'operazione: 69813 (fig. 4-35)
e Mentre fai le operazioni di introduzione dei dati, Excel scrive la funzione nella cella e nella barra
della formula
File Home Inserisci Layout di pagina Formule Dati Revisione Visualizza Componenti aggiuntivi
ft > ____]| @ B
In 5C Somma nanziarie Logiche Testo Datae R A G
automatica = dire ora e
Areria di fun:l-:n\ Momi definiti
arrOTONDA  ~ (- % « (& =ARROTONDA(F8;0) )
A B T — E F G H 1 J K
1 Prodotto Quantitd Prezzo Fatturato  IVA Totale
2 |Lavatrice 27 498 13446 2958,12 16404,12
3 |Frigorifero 32 360 11520 25344 140544
4 Congelatore 31 410 12710 2796,2 15506,2
5 Lavastoviglie 18 715 12870 28314 15701L4
6 Forno 21 318 6678 1469,16 814716
7
8 Totale 57224 132589,28 69813,28
9 Percentuale IVA 22
1 ' Y
N
e ARROTONDA
13
1 Num | F3
= Num_cifre |0
16
17 Arrotonda un numero ad un nur Iafre.
18 Num_cifre & il numero di dfre a cui si desidera arrotondare. Negative arrotonda a sinistra i
19 della virgola decimale; zero all'intero pil prossima.
20
21 Risultato formula = 69813
i: Guida relativa a questa funzione
24 b

Fig. 4-35 Inserimento dei dati nella finestra Argomenti funzione della funzione ARROTONDA

Fai clic con il mouse sul pulsante OK (fig. 4-35)
La funzione é inserita nella cella A11 (fig. 4-36)

Tabella.xlsx - Mic|

Home Inserisci Layout di pagina Formule Dati Revisione Visualizza Sviluppo
# Calibri == [; - §Testo acapo Generale

3 ¥ G C § - =SR=R= a9 Unisci e allinea al centro ~ EE v %

Appunti Fl Carattere Fl Allineamento Fl Mum
All - I | =ARROTONDA(F8;0)
| A | C D E F G

1 Prodotto Quantitd Prezzo  Fatturato VA Totale
2 |Lavatrice 27 438 13446 2958,12 16404,12
3 | Frigorifero 32 360 11520 25344 14054,4
4 |Congelatore 31 410 12710 2796,2 15506,2
5 |Lavastoviglie 18 715 12870 28314 157014
6 |Forno 21 318 6678 1469,16 814716
7
8 Totale 57224 12589,28 69813,28
9 Percentuale IVA 22
10
1 693131
12

Fig. 4-36 Risultato dell’arrotondamento
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N

Se non conosci il nome della funzione e la libreria nella quale é presente, fai la ricerca con Inserisci
funzione.

Prova a cercare la funzione per contare:

e Fai clic con il mouse sulla cella in cui vuoi inserire la funzione

e Nella scheda Formule, nel gruppo Libreria di funzioni, fai clic con il mouse sul pulsante Inserisci
funzione (fig. 4-37)

Home Inserisci Layout di pagina Dati Revisione Visualizza

Inserisci Somma Utilizzate Finanziarie Logiche Testo Datae Ricercae Matematiche e Altre Gestione _ )
funzione / automatica v di recente v v > v ora~ riferimento v trigonometriche v funzioni v nomi & Crea da selezione
Libreria di funzioni Nomi definiti

Fig. 4-37 Pulsante Inserisci funzione della scheda Formule

e Excel apre la finestra Inserisci funzione (fig. 4-38)

—— 3 ——
Inserisci funzione

Cerca una funzione:

contare

Oppure selezionare una categoria: | Consigliate

Selezionare una funzione:

COMTA,VALORI -

CONTAVALORI(vall;val2;...)
Conta il numero delle celle non vuote e i valori presenti nellelenco degli argoment,

Guida relativa a questa funzione [ 0K ] [ Annulla ]

|
Fig. 4-38 Finestra Inserisci funzione: ricerca di una funzione

e Nella casella Cerca una funzione scrivi contare

e Fai clic con il mouse sul pulsante Vai

e Nelriquadro in basso c’é I'elenco delle funzioni consigliate

e Se fai clic con il mouse su una funzione trovi scritta la spiegazione della funzione
e Faiclic con il mouse sulla funzione che ti interessa

e Fai clic con il mouse sul pulsante OK

Per inserire una funzione puoi usare anche il pulsante Inserisci funzione, che trovi prima della casella della
formula (Fig. 4-39).
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Home Inserisci Layout di pagina Formule Dati Revisione Visualizza Svi
_L_J * Calibri =11 v A= E%] B éTestoacapo
InchIIa hlj G C § - - | iy~ & - EEE|E k2] Unisci e allinea al centro =
Appunti F] Carattere L~ F] Allineamento P
All - ( fx | ARROTOMNDA(FS;0)

| A . B | D E F
1 Prodotto Quantiatturato VA Totale
2 Lavatrice 27 498 13446 2958,12 16404,12
3 Frigorifero 32 360 11520 25344 140544
4 Congelatore 31 410 12710 2796,2 15506,2
5 |Lavastoviglie 18 715 12870 28314 157014
6 Forno 21 318 6678 1469,16 8147,16
7
8 Totale 37224 12588,28 69813,238
9 |Percentuale IVA 22
10
11 69813

Fig. 4-39 Pulsante Inserisci funzione

Seleziona la cella dove vuoi inserire la funzione e fai clic con il mouse sul pulsante Inserisci funzione.

Excel apre la finestra Inserisci funzione, che puoi usare per cercare e scegliere la funzione da inserire (fig.

4-40)

Inserizc funzione

Cerca una funzione:

igitare una breve descrizione di cosa si desidera fare, quindi fare dic

Oppure selezionare una categoria: | Utilizzate di recente

Selezionare una funzione:

COLLEG.IPERTESTUALE
CONTA.NUMERI

SOMMA(num1;num2;...}
Somma i numeri presenti in un intervallo di celle.

Guida relativa a guesta funzione oK

l [ Annulla

Fig. 4-40 Finestra Inserisci funzione

4.2.2 Usare la funzione logica SE (che restituisce uno dei due valori specificati) con

I’operatore di confronto: =, >, <,

La funzione SE appartiene alla categoria delle Funzioni logiche.
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Nella funzione & usato un test (una verifica) che pud dare come risultato:

e Vero.
e Falso.

Il test confronta dati (hnumeri) e celle con gli operatori = (uguale), > (maggiore), < (minore).
Il risultato della funzione & un valore se il risultato del test & vero, un altro se il risultato del test & falso.
Fai una prova della funzione SE, con la tabella del foglio di lavoro Magazzino.

Completa la tabella con l'introduzione dei dati della giacenza e della scorta minima:
e Scrivi Giacenza nella cella G1
e Scrivi Scorta minima nella cella H1
e Scrivi Sotto scorta nella cella 11
e Inseriscii dati come in figura
e Allarga le colonne quando & necessario (fig. 4-41)

Home Inserisci Layout di pagina Foarmule Dati Eevisione Visualizza Componenti aggiuntivi

J L Calibri 11 r A A= Er; B | W - ;Testoacapo Generale -

By~ o -
Incf.]”a ¥ G C S~ H- M- é' E == iE:= a4 Unisci e allinea al centro ~ "E' % 000 | %z %0
Appunti | Carattere § Allineamento a Numeri
J10 - S
A B C D E F G |

1 Prodotto Quantitd Prezzo Fatturato  IVA Totale Giggfza Scorta minima Wgtto Scorta
2 Lavatrice 27 498 13446 2958,12 16404,12 250
3 Frigorifero 32 360 11520 25344 140544 300
4 |Congelatore 31 410 12710 2796,2 15506,2 250
5 Lavastoviglie 18 715 12870 28314 157014 300
6 Forno 21 318 6678 1469,16 8147,16 150
=

Fig. 4-41 Completamento della tabella
La Giacenza é la quantitd di prodotto che c¢’€ nel magazzino, la Scorta minima é la quantitd minima di
prodotto che vuoi avere in magazzino.

Quando per un prodotto la giacenza € minore della scorta minima, scrivi nella cella Sotto Scorta del
prodotto un avviso: la parola Si.

Usa la funzione SE:

e Faiclic con il mouse sulla cella 12
e Nella scheda Formule, nel gruppo Libreria di funzioni fai clic con il mouse sul pulsante Logiche
¢ Nel menu a discesa fai clic con il mouse su SE (fig. 4-42)

110 Vai all'indice delle lezioni




Foglio elettronico

Home

Layout di pagina

Farmule Dati Revisione

Visualizza

Componenti aggiunti

e Excel apre la finestra della funzione SE (fig. 4-43)

¢ Nella cella 12 e nella casella della barra della formula, Excel inizia a scrivere la funzione

Zao
i B 8@ 8 R @ @

Jo = -
Inserisci Somma Utilizzate Finanziarie |Logiche| Testo Datae Ricercae Matematiche e Altre Gestione
funzione automatica~ direcente = > i > ora~ riferimento = trigonometriche * funzioni = |

E MNaomi
l L5 £ | FALSO
A C MOM I F G H |

1 Prodotto Quantitda Prezzo o ale Giacenza Scorta minima Sotto scori
2 Lawvatrice 27 498 @ 104,12 320 250
3 Frigorifero 32 360 14054,4 230 300
4 |Congelatore 31 410 5ER SEtest:se_vero;se_falso) 230
3 Lavastoviglie 18 715 VER  Restituisce un valore se una condizione 300
6 |Forno 21 318 specificata da come risultato VERO e 150

& Ins un altro valore se da come risultato
7 FALSO.
8 Totale 572
9 |percentuale IVA 27 a Per ulteriori informazioni, premere F1.
10
Fig. 4-42 Funzione SE
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File Home Inserisci Layout di pagina Formule Dati Revisione Visualizza Componenti aggiuntivi
. ] - 1 i3 Definisci nome E‘.J
ft > [ I - 8 £ Usa nella formula + | =3
Inse Somma Finanziarie Logiche Te Datae R natiche e Altre Gestione _ )
funzione automatica ~ di rec a g g triche ~ funzion i Crea da selezione e
Libreria di funzioni Momi definiti
SE - v fr< =5Eﬁ )
A B C D E F G H I J
1 Prodotto Quantitd Prezzo Fatturato  IVA Totale Giacenza Scorta minima SgitoScorta
ZILavatrice 27 498 13446  2958,12 16404,12 320 A A
3 Frigorifero 22 360 11520 25344 140544 250 300
4 Congelatore 31 410 12710  27965,2 15506,2 224 250
5 |Lavastoviglie 18 715 12870  2331,4 157014 569 300
& Forno 21 318 6678 1469,16 814716 130 150
7
8 Totale 57224 12589,28 69313,23
9 Percentuale IVA 22 f 3
- Argomenti funzione [ 2 H&J
11 69813 SE
12 Test =
13 Se_wero =
14
Se_falso =
15
16 =
Restituisce un valore se una condizione specificata da come risultato VEROD e un altro valore se da come risultato
17 FALSO.
18 . _ - . .
Test & un valore o un'espressione qualsiasi che pud dare come risultato
19 VERO o FALSO,
20
21 _
22 Risultato formula =
23 Guida relativa a questa funzione [ oK l l annulla
24 \
25
Fig. 4-43 Finestra Argomenti funzione della funzione SE
e Nella finestra Argomenti funzione, nella casella Test scrivi G2<H2. Il contenuto della cella G2
(giacenza) & minore del contenuto della cella H2 (scorta minima)?
¢ Nella casella Test puoi inserire indirizzi di celle e numeri
e Nella casella Test puoi inserire anche confronti complessi, con le operazioni <, =, >, e parentesi
tonde aperte e chiuse e gli operatori matematici +, -, *, /. Nel test poi usare anche altre funzioni
e Nella casella Se_vero scrivi “Si”. La funzione scrive Si se I'espressione G2<H2 & vera. E’ vera se il
contenuto della cella G2 e minore del contenuto della cella H2. La parola ha il formato testo e deve
essere scritta tra virgolette
e Nella casella Se_falso scrivi “”. Excel lascia la casella vuota se I'espressione G2<H2 é falsa. E’
falsa se il contenuto di G2 non & minore del contenuto di H2. Non devi inserire nessuna scritta tra le
virgolette
e Faiclic con il mouse sul pulsante OK
e Excel inserisce nella cella 12 la formula =SE(G2<H2;" Si";"") (fig. 4-44)
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File: Home Inserisci Layout di pagina Farmule Dati Revisione Visualizza Componenti aggiuntivi

iy

_!I % 1l AN == @ 2] = Testo a capo Generale - i
L By - i

2 = I = Unisci e allinea al centro —,-'g % 000 Forma
) . condi

[
M
il
E)

Incolla # G C 8§ H ST A

Appunti = Carattere Allineamento Mumeri

SE - % v R sE(G2<H2;ms) )
e ———
A B c E F G H I J

D
1 Prodotto Quantitd Prezzo Fatturato VA Totale Giacenza Scorta minima Sotto Scorta
ZlLavatrice 27 498 13446  2958,12 16404,12 320 250'!2;"5]";””} -l

3 Frigorifero 32 360 11520 25344 140544 250 300

4 Congelatore 31 410 12710 2796,2 15506,2 224 250

5 | Lavastoviglie 18 715 12870 28314 157014 569 300

& Forno 21 318 6678 1469,16 814716 130 150

7

-
8 Argomenti funzione - — m

9 Percentuale IVA

10 SE

11 69813 Test G2<HZ FALSO
12 Se_vero |5 5"
13 Se_falso |™ -

14

i —

Restituisce un valore se una condizione specificata da come risultato VERO e un altro valore se da come risultato
16 FALSO,

17 Se_falso ¢ il valore che viene restituito se test & FALSO, Se viene omesso,
18 verra restituito FALSO,

19

20

Risultato formula =

21
22 Guida relativa a questa funzione [ oK ] [ Annulla l
23

LY

Fig. 4-44 Inserimento dei dati nella finestra Argomenti funzione della funzione SE

e llrisultato nella cella I2 € cella vuota (fig. 4-45)

Home Inserisci Layout di pagina Formule Dati Revisione Visualizza Componenti aggiuntivi
:_.j ri‘a Calibri -1 - A‘ n = E[%] -@/-v LS @Testoacapo Generale - ijf‘
Incolla = G C § -~ - Q- Al === & @U isci e alli | centra %. 9, po0 | €0 0 Formatt_azi
0 ¥ s H A === nisci e allinea al centro = o o S0 iviond
Appunti = Carattere P Allineamento ] MNumeri [
12 - A =se(G2<H2;"si";"D
A B C D E F G H I 1

1 Prodotto Quantita Prezzo Fatturato  IVA Totale Giacenza Scorta minima Sotto Scorta

2 |Lavatrice 27 498 13446  2958,12 16404,12 320 250

3 |Frigorifero 32 360 11520 2534,4 140544 250 300|si

4 |Congelatore 31 410 12710 2796,2 15506,2 224 250(si

5 |Lavastoviglie 18 715 12870 28314 157014 569 300

6 |Forno 21 318 6678 1469,16 814716 130 150{si

7 =

8 Totale 37224 12589,28 69813,28

9 Percentuale IVA 22

10

11 69813
_2

Fig. 4-45 Risultati della funzione SE

e La giacenza del prodotto non & minore della scorta minima
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e Faiclic con il mouse nella cella 12
e Sposta il puntatore del mouse nell’angolo in basso a destra della cella, sul quadratino di riempimento
e |l puntatore del mouse cambia aspetto e diventa il segno +

e Tieni premuto il tasto sinistro del mouse e sposta il puntatore del mouse sino alla cella 16; rilascia il
tasto del mouse
e Laformula é copiata nelle celle da I3 a 16

Il risultato in alcune celle & Si.

Nella celle della colonna Sotto scorta puoi inserire la quantita di prodotto necessaria per portare la
Giacenza al valore della Scorta Minima. Questa quantita & uguale a H2-G2.

In questo caso nella casella Se_vero scrivi H2-G2 (fig. 4-46).

Layout di pagina Dati Revisione Visualizza Componenti aggiuntivi
¢ : € : =) Definisci nome T Individua precedenti 3] Mostra formule
1‘ ?l A _1{ \Jl ] 8 r J:d . & 1
- - _— — £2 Usa nella formula =, Individua dipendenti ¥ Controllo errori
Finanziarie Logiche Testo Datae Ricercae Matematiche e Altre Gestione ~
ora~ riferimento ~ trigonometriche = funzioni nomi B Crea da < Rimuovi frecce £ Valuta formula
Libreria di funzioni Momi definiti Verifica formule

v fe| =SE(G2<H2H2-GZ™")

C D E F G H | ] K L M N

Prezzo Fatturato IVA Totale Giacenza Scorta minima Sotto scorta
498 13446 2958,12 16404,12 320 250(i2;"™) |
360 11520 25344 140544 250 300 Si
410 12710 27962  15506,2 224 250 Si
715 12870 28314 157014 569 300
318 6678 1469,16  8147,16 130 150 si
Totale 57224 12589,28 Argomenti funzione ?l = ]
SE
Test |G2<H2 = FALSO

Se_vero |H2-G2
Se_falsa | ™

]
4

Restituisce un valore se una condizione spedificata da come risultato VERO e un altro valore se da come risultato

FALSO,
Test & un valore o un'espressione gualsiasi che pud dare come risultato
VERDO o FALSO.
Risultato formula =
palio2 | Magazzino . Foglio4 %2 1 | Guida relativa 3 questa fnzione [ OK J [ Annulla ]
L @I

Fig. 4-46 Variazione degli argomenti della funzione SE

Fai clic con il mouse sul pulsante OK e copia la formula nelle celle da I3 a 16, la tabella diventa quella in
figura (fig. 4-47).
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ﬁHome Inserisci Layout di pagina Formule Dati Revisione Visualizza Componenti aggiuntivi

‘ﬁf Z @ ﬁ Eﬂ ﬂ ﬁ ﬁ II@ g .-Cl Definisci nome ~ f}:‘
£ Usa nella formula ﬂiﬁ

Inserisci Somma Utilizzate Finanziarie Logiche Testo Datae Ricercae Matematiche e Altre Gestione

funzione automatica = direcente - - - - ora~ riferimento ~ trigonometriche ~ funzioni = nomi ES Crea da selezione .a)u

Libreria di funzioni Nomi definiti
12 - fe | =SE(G2<HZH2-G2"")
A B C D E F G H I 1

1 |Prodotto Quantitda Prezzo Fatturato  IVA Totale Giacenza Scorta minima Sotto Scorta

2 |Lavatrice 27 438 13446 2958,12 16404,12 320 250

3 |Frigorifera 32 360 11520 25344 140544 250 300 50

4 |Congelatore 31 410 12710 2796,2 15506,2 224 250 26

5 |Lavastoviglie 18 715 12870 28314 157014 569 300

6 |Formo 21 318 6678 1469,16 814716 130 150 20

7 =

8 Totale 37224 12589,28 69813,28

9 |Percentuale IVA 22

10

11 69813

12

Fig. 4-47 Risultati della nuova funzione SE

La lezione 4 é finita.

Salva i fogli elettronici aperti e chiudi i fogli elettronici e il programma Excel.
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Lezione 5

5 Formattazione

In questa lezione impari:

5.1 Numeri e date:

511

512

5.1.3

Formattare le celle in modo da visualizzare i numeri con una quantita specifica di decimali,
visualizzare i numeri con o senzail punto che indica le migliaia.

Formattare le celle in modo da visualizzare un formato specifico di data, visualizzare un
simbolo di valuta.

Formattare le celle per visualizzare i numeri come percentuali.

5.2 Contenuto:

521

5.2.2

5.2.3

524

Modificare I’aspetto del contenuto di una cella: tipo e dimensioni dei caratteri.

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

Applicare colori diversi al contenuto, allo sfondo delle celle.

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

5.3 Allineamento, bordi ed effetti:

5.3.1

53.2

533

5.34

Applicare la proprieta di andare a capo al contenuto di una cella, di un insieme di celle.

Allineare il contenuto di una cella: in orizzontale, in verticale. Impostare I’orientamento del
contenuto di una cella.

Unire piu celle e collocare un titolo al centro delle celle unite.

Aggiungere degli effetti ai bordi di una cella, di un insieme di celle: linee, colori.
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5.1 Numeri e date

5.1.1 Formattare le celle in modo da visualizzare i numeri con una quantita specifica di
decimali, visualizzare i numeri con o senza il punto che indica le migliaia.

Formattare le celle significa dare alle celle e ai dati caratteristiche grafiche che migliorano I'aspetto del foglio
di lavoro.

Il miglioramento dell’'aspetto permette di capire piu faciimente le informazioni scritte.

Fai alcune prove di formattazione con il foglio elettronico Tabella.xIsx e il foglio di lavoro Magazzino:

e Fai clic con il mouse sul pulsante Start

e Faiclic con il mouse su Microsoft Excel 2010

¢ Nella finestra del programma fai clic con il mouse sul pulsante File

e Faiclic con il mouse su Recente

¢ Nelriquadro Cartelle di lavoro recenti fai clic con il mouse su Tabella.xIsx
e Faiclic con il mouse sull’etichetta del foglio di lavoro Magazzino

| dati scritti hanno le caratteristiche definite da Excel per i diversi tipi di dati: per esempio, i dati di tipo testo
sono allineati a sinistra, i numeri e le date a destra.

Inizia con la formattazione dei humeri.

Puoi fare le operazione di formattazione su singole celle o su gruppi di celle.

Fai le prime prove su una sola cella.

Nella lezione 4, hai inserito nella cella A11 il valore del totale (cella F8), arrotondato, senza cifre decimali.
Il valore non ha il punto che indica le migliaia.

Inserisci il punto di separazione delle migliaia:

e Faiclic con il mouse sulla cella A1l
e Lacella All é selezionata
¢ Nella scheda Home, nel gruppo Numeri, fai clic con il mouse sul pulsante Stile separatore (Fig. 5-

1)
E Home Inserisci Layout di pagina Formule Dati Revisione Visualizza Componenti aggiuntivi
= A - . v|l=_ = E
Calibri 11 - = = = Testo a capo Generale -

= T A = e =5 :E;
Incolla G C 8- H- - A== = Unisci e allinea al centro - “_g = 00'8 3% | Formattazione  Formg

- =4 - b *" | condizionale = come ta
Appunti Carattere Allineamento Mumeri : Stili

All - J& | =ARROTONDA(FS;0) | Stile separatore
| A | B C D E F G H Visualizza il valore della cella
1 Prodotto Quantitd Prezzo Fatturato  IVA Totale Giacenza Scorta minima If'ﬂti'é'ﬁia:do e T MEehEl
2 |Lavatrice 27 498 13446  2958,12 16404,12 320 250
. - Verra impostato il formato

3 |Frigorifero 32 360 11520 25344 140544 250 300| | contabilita senza simbole di
4 Congelatore 31 410 12710 2796,2 15506,2 224 250 | valuta.
5 |Lavastoviglie 18 715 12870 28314 157014 569 300
6 |Forno 21 318 6678 14659,16 B14716 130 150 20
7 =
8 Totale 37224 12589,28 6981328
9 |Percentuale IVA 22
10
11 | 69813
12

Fig. 5-1 Pulsante Stile separatore

e Adesso il numero ha il formato 69.813,00
e Elimina i decimali
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e Fai clic due volte con il mouse sul pulsante Diminuisci decimali, del gruppo Numeri
e Il numero ha il formato 69.813 (Fig. 5-2)

Home Inserisci Layout di pagina Formule Dati Revisione Visualizza Componenti aggiuntivi
:-j *; } Calibri -1 - AA A = E[;] @'v b~ éTestoacapo Personalizzato - ij ﬁ 8
Incslla ¥ G C s- H- $&-A- = i= 2 Unisci e allinea al centro ~ | &8 - o 00 £ 3% cg:g;?;ﬁ::s co;‘;’gzt:ﬁa .
Appunti = Carattere = Allineamento ] MNumeri ] Stili
ALl - Jx | =ARROTONDA(F8;0) Diminuisc decimali
| A | B C D E F G H | Visualizza valori meno precisi,
1 Prodotto Quantitd Prezzo Fatturato VA Totale Giacenza Scorta minima Sotto Sco g?igiai;gﬁiudlg;rgﬁlm Binore
2 |Lavatrice 27 498 13446 2958,12 16404,12 320 250
3 Frigorifero 32 360 11520 25344 140544 250 300 50
4 Congelatore 31 410 12710 2796,2 15506,2 224 250 26
5 |Lavastoviglie 18 715 12870 28314 157014 569 300
6 Forno 21 318 6673 1469,16 814716 130 150 20
7
8 Totale 57224 12589,28 6981328
9 Percentuale IVA 22
10
1 69.813 |
12

Fig. 5-2 Pulsante Diminuisci decimali

Per togliere il punto di separazione delle migliaia:

e Faiclic con il mouse nella cella A11

e Lacella All e selezionata

¢ Nel gruppo Numeri fai clic con il mouse sul pulsante Formato celle: Numero, che trovi nell'angolo
in basso a destra del gruppo (Fig. 5-3)

“ Home Inserisci Layout di pagina Formule Dati Revisione Visualizza Componenti aggiuntivi

:‘j :iv Calibri 11 - A‘ A = E[; -@w L5 I éTestoacapo Personalizzato - ij ﬁ DA E'- é‘

[Deola ; G CSs5- H- &-A- EE= [ Unisci e allinea al centro ~ | B3~ 9% 00 | %5 3% Fg:g‘ﬂzf‘t:ﬁi;:g m;‘;rtrglt:ﬁa‘ csﬁia"‘ TSR

Appunti Fl Carattere Fl Allineamento u Mumeri 5 Stili Celle
All - ke | =ARROTONDA(F8;0) Formato celle: Numero ]

A B = D E F G H | Visualizza la scheda Numero N_

4 Congelatore 21 410 12710 27962 15506,2 224 250 R

5 |Lavastoviglie 18 715 12870 28314 157014 5689 300

6 Forno 21 318 6678 1469,16 814716 130 150 — .

= =

8 Totale 37224 1258%5,28 ©9813,28

9 Percentuale IVA 22

10

11 69.813 |

12

Fig. 5-3 Pulsante Formato celle: Numero

e Excel apre la finestra Formato celle
e FE’ aperta la scheda Numero
¢ Nel riquadro Categoria fai clic con il mouse su Numero (Fig. 5-4)
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Formato celle . - @Iﬂ—hj
< Mumero ’Allineamento | Carattere | Bordo | Riempimento | Protezione
Categoria:
- Esempio
89.813
Contabilita e =
Data Posizioni decmali: |0 =
Ora a separatore delle migliaia ()
Percentuale
Frazione Mumeri negativi:
Scientifico -1,934 i
Testo 1.234
Spedale 1,934
Personalizzato -1.234

L'opzione Mumero wviene utilizzata per la visualizzazione generale dei numeri. Le opzioni Valuta e
Contabilita forniscono formattazioni spediali per valori monetari,

[ OK l ’ Anrulla

" - A I — - -= — _.
Fig. 5-4 Finestra Formato celle: scheda Numero

Nella casella Posizioni decimali puoi fare clic su freccia su o freccia giu per cambiare il numero di
decimali, o scrivi direttamente il numero dei decimali nella casella
Lascia il valore 0
E’ selezionata la casella di controllo Usa separatore delle migliaia
Togli la selezione, fai clic con il mouse sulla casella di controllo
Non fare il cambiamento:
o Faiclic con il mouse sul pulsante Annulla
o Non hai fatto il cambiamento.

Completa la prova.

Metti il punto separatore delle migliaia e due cifre decimali in tutte le celle dell’intervallo da D2 a F8. Adesso
il numero di decimali nelle celle € 1 0 2.

Fai clic con il mouse sulla cella D2

Tieni premuto il tasto sinistro del mouse e sposta il puntatore del mouse sulla cella F8; rilascia il
tasto del mouse

Le celle da D2 a F8 sono selezionate

Fai clic con il mouse sul pulsante Stile separatore del gruppo Numeri

Tutti i numeri hanno il separatore delle migliaia e due cifre decimali (Fig. 5-5)

Aumenta la larghezza delle colonne se necessario
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Home Inserisci Layout di pagina Formule Dati Revisione Visualizza Componenti aggiuntivi
_'___=| i" Calibri 11 v A A = =|=| ®- | ¥ - SiTestoacapo Contabilita - i_gl
Incijlla ‘; G c s- H- .Q‘ é | EEE ‘EE @Unisci e allinea al centro ~ E_g - % fﬁg _;Eg Egrr.lrgielzt;t;;i;:s
Appunti ] Carattere Fl Allineamento ] Numeri ]
D2 - £ =2
A B C D E F G H I J

LProdotto Quantitd Prezzo Fatturato IVA Totale Giacenza Scorta minima Sotto Scorta
| 2 |Lavatrice 27 438 13.446,00 2.958,12 16.404,12 320 250
| 3 | Frigorifero 32 360] 11.520,00 2.534,40 14.054,40 250 300 50
| 4 | Congelatore 31 4101 12.710,00 2.796,20 15.506,20 224 250 26
| 3 | Lavastoviglie 18 715] 12.870,00 2.831,40 15.701,40 569 300
| 6 |Forno 21 318 6.678,00 1.469,16 8.147,16 130 130 20
| 7|
| 8 | Totale 3722400 12.589,28 69.813,28

9 Percentuale IVA 22

10

11 69.813

12

Fig. 5-5 Pulsante Stile separatore

5.1.2 Formattare le celle in modo da visualizzare un formato specifico di data, visualizzare
un simbolo di valuta.

Scrivi la data 30/4/14 nella cella A13 e premi il tasto Invio della tastiera.

Nella cella A13 e nella barra della formula la scritta € cambiata in 30/04/2014 (Fig. 5-6).

Home Inserisci Layout di pagina Formule Dati Revisione Visualizza
I__j & Calibri 1l AN = = - - ;Testoacapo
| g .
Incolla ¥ G C 8§ - - A EEE|EE Eaq Unisci € allinea al ce
Appunti F] Carattere P Allineamento
Al3 - % (30/04/2014)
| A | B T D E F G
1 Prodotto Quantitd Prezzo Fatturato VA Totale Giacenza
2 Lavatrice 27 498 13.446,00 2.958,12 16.404,12 33
3 | Frigorifero 32 360 11.520,00 2.534,40 14.054,40 23
4 |Congelatore 31 410 12.710,00 2.796,20 15.506,20 23
5 Lavastoviglie 18 715 12.870,00 2.831,40 15.701,40 i
6 Forno 21 318 6.678,00 1.469,16 8.147.16 13
7
8 Totale  57.224,00 12.589,28 69.313,28
9 Percentuale IVA 22
10
11 69.813
12
13 ¢ 30/04/2014

Fig. 5-6 Formato data preimpostato
Excel é stato impostato per usare questo formato per le date, anche se diverso da quanto hai scritto nella
cella.
Modifica il formato della scritta della data:

e Faiclic con il mouse sulla cella A13
e Lacella A13 ¢é selezionata
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e Nella scheda Home, gruppo Numeri, fai clic con il mouse sul pulsante in basso a destra; Formato
celle: Numero
H ’
e Excel apre la finestra Formato celle. E’ aperta la scheda Numero
e Nel riquadro Categoria € selezionata Data e nel riquadro Tipo & selezionato il formato usato (Fig. 5-
Home Inserisci Layout di pagina Formule Dati Revisione Visualizza Componenti aggiuntivi
i . ] ] 2 - -
B b Sl cla s === 8 v+ | Sitestoaapo Data - ﬂ #)ﬁ % g nserisci v X
- 53~ £ 3 % Etimina + | [§]~
Incolla - - - A = = isci i - ~ 5 +0 ,00  Fgrmattazione  Formatta Stili [
@ G C 8§ i & = = 529 Unisci e allinea al centro % Yo 000 | o+ e e aigo sz Formato = | &~
Appunti Fl Carattere Allineamento Fl Mumeri Fl Stili Celle
A13 - £ | 30/04/2014
[ A [ s C D E F G H 1 ] K L m N
1 Prodotto Quantitd Prezzo Fatturato IVA Totale Giacenza Scortaminima Sotto Scorta
2 Lavatrice 27 498 13.446,00 2.958,12 16.404,12 320 250
3 | Frigorifero 32 360 11.520,00 2.534.40 14.054,40 250 300 50
4 Congelatore 31 410 12.710,00  2.796,20 15.506,20 224 250 26
5 | Lavastoviglie 138 715 12.870,00 2.831.40 15.701,40 569 300
6 Forno 21 318 6.678,00 1.469,16  8.147,16 130 150 20
-
7 Formato celle [ilg
2 Totale 57.224,00 12.583,28 69.813,2
9 Percentuale IVA 22 lineamento I Carattere | Bordo I Riempimento | Protezione
10 Categoria:
11 69.813 Generale » |  Esempio
Mumero
12 Valuta 30/04/2014
13 | 30/04/2014] Tino:
CES B
14 p— 14/03/5001
15 Pacentuala ‘ |E|
15 Seantheo 14731 0
14/03/01
17 Testo 14-mar
Spedale Y4mar-01 i
18 Personalizzato ar
19 Impostazioni locali Jocalits):
20 Italiano (Italia) E
21
22
23 hs
24 1 formati di data visualizzano i numeri seriali di data e ora come valori di data. I formati di data che iniziano
25 con un asterisco {*) riflettono le modifiche apportate alle impostazioni internazionali di data e ora
spedificate per il sistema operativo. I formati senza asterisco sono invece indipendenti dalle impastazioni
26 del sistema operativo,
27
28
zg
30 Y

Fig. 5-7 Finestra Formato celle, scheda Numero, Formato Data

e Nelriquadro Tipo ci sono molti formati diversi

e Quelli che vedi sono solo una piccola parte dei formati

e Per vederli tutti trascina con il mouse il rettangolo di scorrimento del riquadro
e Faiclic con il mouse su *mercoledi 14 marzo 2001

e Fai clic con il mouse sul pulsante OK

e Nella cella A13 la data ha il nuovo formato

e Allarga la colonna A se necessario

¢ Nella barra della formula il formato non & cambiato (Fig. 5-8)
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FA™ B R e abella.xlsx - Microsoft Excel
n Home Inserisci Layout di pagina Formule Dati Revisione Visualizza Componenti aggiuntivi
j & Calibri = =[; AL ;Testoacapo Data -
L| By~ =7
Incolla » G C §~ === 3 Unisci e allinea al centro ~ | B8~ o, qop | 525 599 :2
Appunti Fl Carattere P Allineamento Fl Numeri F]
[ A13 ~ £ Ca0/04/2014)
| A | 8 c D E F G H I

1 Prodotto Quantitd Prezzo Fatturato VA Totale Giacenza Scortaminima Sotto scorta
2 |Lavatrice 27 498 13.446,00 2.958,12 16.404,12 320 250

3 |Frigorifero 32 360 11.520,00 2.534,40 14.054,40 250 300 50
4 Congelatore 31 410 12.710,00 2.796,20 15.506,20 224 250 26
5 Lavastoviglie 18 715 12.870,00 2.831,40 15.701,40 569 300

6 |Forno 21 318 6.678,00 1.469,16  8.147,16 130 150 20
7

8 Totale 57.224,00 12.589,28 6©9.813,23

9 Percentuale IVA 22

10

11 69.813

12

13 | mercoledi 30 aprile 2014]

14

Fig. 5-8 Nuovo formato data

Anche per l'ora trovi varie rappresentazioni tra cui puoi scegliere quella che preferisci.
Nella cella A1l € scritto il totale arrotondato. Dai al valore il formato Valuta Euro:

e Faiclic con il mouse sulla cella A1l
¢ Nella scheda Home, gruppo Numeri, fai clic con il mouse sul pulsante Formato numeri contabilita

(Fig. 5-9)
m Home Inserisci Layout di pagina Formule Dati Revisione Visualizza Componenti aggiuntivi
_ll * Calibri 11 - A‘ A = =[;] @-v L5 éTestoacapo Personalizzato
L RN = _
Incolla > G C 5§~ H- Q- év =E = = E é‘guniscieallinea al centro -@% 000
Appunti ] Carattere u Allineamento ] Mumeri
All - fr| =ARROTOMNDA(FS;0)
| A | B c D E F G H
4 Congelatore 31 410 12710 2796,2 15506,2 224 250
5 |Lavastoviglie 18 715 12870 28314 157014 569 300
6 |Forno 21 318 6678 1469,16 8147,16 130 150
7
8 Totale 37224 12589,28 69813,28
9 Percentuale IVA 22
10
11 69.813
12

Fig. 5-9 Formato numeri contabilita

Se fai clic con il mouse sul pulsante é scritta la valuta Euro e sono aggiunte due cifre decimali.

Se fai clic con il mouse sulla freccia del pulsante Formato numeri contabilita, nel menu a discesa puoi
scegliere tra le valute piu usate:

e Euro.
e Dollaro.
e Sterlina.
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Nella scheda Home, gruppo Numeri, fai clic con il mouse sul pulsante in basso a destra, Formato

Excel apre la finestra Formato celle, con selezionata la scheda Numero

Nel riquadro di destra, nella casella Posizioni decimali é registrato 0, numero di cifre decimali del

Fai clic due volte con il mouse sulla freccia su della casella Cifre decimali o scrivi 2 nella casella

Foglio elettronico
Oppure:
]
celle: Numero
]
¢ Nelriquadro Categoria fai clic con il mouse su Valuta
]
numero della cella A1l
]
e Faiclic con il mouse sulla freccia della casella Simbolo
¢ Nel menu a discesa fai clic con il mouse sul simbolo €
e Fai clic con il mouse sul pulsante OK (Fig. 5-10)

Home Inserisci Layout di pagina Formule Dati Revisione Visualizza Componenti aggiuntivi
e — 1 1 2 - -
B & b 11 A= W - | SiTesto acapo Numero - #i‘ %}75 % geInserisci v X
= By~ £ — % Elimina ~ | 8]~ ¥
Incolla G C § - - I A= Unisci e allinea al centro = | &8~ o5 ggg | %8 ;%0 | Formattazione  Formatta Stili e On
- - - = B % B condizionale ~ come tabella~ cella~ | [ Formate = | (27 g
Appunti Fl Carattere ] Allineamento Fl Mumeri ‘ Fl ’ Stili Celle N
ALl - fe| 69813
[ A [ B c D E F G H 1 ) K L M N
4 Congelatore 31 410 12.710,00  2.796,20 15.506,20 224 250 26
5 | Lavastoviglie 18 715 12.870,00  2.831L,40 15.701,40 569 300
6 |Forno 21 318 6.678,00 1.465,16  8.147,16 130 150 20
7 r 2 [t |
8 Totale ~ 57.224,00 12.589,28 69.813,28 | Formatacelle
9 Percentuale IVA 22
T Mumero | Alineamento | Carattere I Bordo | Riempimento | Protezione
u|l € 693813 Categorta:
12 Esempio
- N €69.813,00
13 mercoledi 30 aprile 2014
14 Pogisiaaigdecimali
15 Simbolo: | €
Percentuale ‘ X |Z|
e Frazione Numer negativi:
17 Sdientifico £1.234,10 s
18 Testo £1.234,10
Speciale £ 1.234,10
19 Personalizzato £1.234,10
20
21
22
23 - -
24
25 I formati valuta sono utilizzati per valori monetari generici. Utlizzare | formati contabilits per allineare i
decimali in colonna.
26
Lz
28
-
30
.
31

Fig. 5-10 Finestra Formato celle, scheda Valuta

La cella A1l ha il valore con il simbolo € e due cifre decimali (Fig. 5-11).
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Home Inserisci Layout di pagina Formule Dati Revisione Visualizza Componenti aggiuntivi
_3 36 Calibri 11 o A = gf; v | #T v SiTestoacapo valuta - ﬁ
Incolla _j G C SsS- H-&H-A- E=E= = Unisdi e allinea al centro = | B8 - of qpp | %9 5% | Formattag
" condizion
Appunti = Carattere = Allineamentao = MNumeri 7]
All - fx | =ARROTONDA(FS;0)
| A | B c D E F G H ! J
1 Prodotto Quantita Prezio Fatturato  IVA Totale Giacenza Scorta minima Sotto Scorta
2 |Lavatrice 27 498  13.446,00 2.958,12 16.404,12 320 250
3 Frigorifero 32 360 11.520,00 2.534,40 14.054,40 250 300 50
4 |Congelatore 31 410  12.710,00 2.796,20 15.506,20 224 250 20
5 |Lavastoviglie 18 715 12.870,00 2.831,40 15.701,40 269 300
6 |Forno 21 318 6.678,00 1.469,16 8.147,16 130 150 20
7
8 Totale 3722400 12.589,28 69.813,28
9 |Percentuale IVA 22
10
1 €69.813,00]
12
13 mercoledi 30 aprile 2014

Fig. 5-11 Applicazione del formato valuta €

Puoi usare altri tipi di valuta:

e Nella finestra Formato celle, categoria Valuta, fai clic con il mouse sulla freccia della casella
Simbolo

e Excel apre il menu a discesa con la lista delle valute

e Fai clic con il mouse su freccia su o freccia giu, o trascina il cursore della barra di scorrimento della
casella

e Fai clic con il mouse sulla scritta del simbolo che vuoi, per esempio $ Inglese (Stati Uniti)

e |l simbolo ¢ inserito nella casella Simbolo

¢ Non effettuare 'operazione

e Faiclic con il mouse sul pulsante Annulla, per non cambiare il tipo di valuta € (Fig. 5-12)
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- = = 2
Formatao celle uﬂ

Mumero | Alineamento Caratterel Bordo Riempimento | Protezione

Categoria:
Generale - Ezempio
MNumera
559,813,000

'
Contabilita o =

Posizioni decimali: |2 =
Data =
Era tual Simbolo: |5 Inglese (Stati Uniti) -

ercentuale

Frazione Murneri ne( I"'EI:ESE E-"-USt'dE"?} m
Soentifico - £ Inglese {Canada N
Testo 511 :2233_'14’1 £ Inglese {Caraibi) L
Speciale 5_ sl € Inglese (Muova Zelanda)

15 Inglese (Singapore
E2EERR ¢ 1lese (Stati Uniti)

Personalizzato

I formati valuta sono utilizzati per valori monetari generid, Utilizzare i formati contabilitd per allineare i
decimali in colonna.

Fig. 5-12 Finestra Formato celle, scheda valuta, scelta della valuta

é
\V)

5.1.3 Formattare le celle per visualizzare i numeri come percentuali.

Nella tabella in uso, la cella B9 ha il valore dell'aliquota IVA.

Il valore € la percentuale da applicare ai prezzi dei prodotti venduti per calcolare I'lVA.

Dai al valore il formato percentuale:

e Faiclic con il mouse sulla cella B9

¢ Quando applichi lo stile percentuale a un numero gia registrato nella cella & aggiunto il simbolo % e
il numero & moltiplicato per 100

e Per evitare questo problema premi il tasto Canc della tastiera per cancellare il valore registrato
e Adesso i valori dell'lVA sono sbagliati perché la percentuale IVA € 0. La cella B9 € vuota
e Nella scheda Home, gruppo Numeri, fai clic con il mouse sul pulsante Stile percentuale(Fig. 5-13)
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Hame Inserisci Layout di pagina Formule Dati Revisione Visualizza Compaonenti agagiuntivi
—j Calibri 1l r AN = =|=| - - SiTestoaapo Percentuale - ﬂ
I”m”ﬁ J G C s~ H- :d-A- E== a4 Unisdi e allinea al centra = Eg ‘.UU %0 58 Egr:rgia;t;jia?:s .
Appunti ] Carattere ] Allineamento ] Mumeri
B3 - Jx | Stile percentuale (CTRL+MAIUSC=%)
A B C D E F G H| Visualizza il valore della cella in
1 Prodotto Quantitd Prezzo Fatturato VA Totale Giacenza Scorta m|_ PErcETiUalE:
2 |Lavatrice 27 498 13.446,00 13.446,00 320 250
3 Frigorifero 32 3e0  11.520,00 11.520,00 250 300 50
4 Congelatore 31 410 12.710,00 12.710,00 224 250 26
5 Lavastoviglie 13 715 12.870,00 2.870,00 569 300
6 |Forno 21 318 6.678,00 6.678,00 130 150 20
7
8 Totale 5722400 57.224,00
EIPercentuale VA 1
10
11 €57.224,00
12

Fig. 5-13 Pulsante Stile percentuale

e Scrivi nella cella B9 il numero 22

e Il valore ha il formato 22%

e Mai valori della colonna IVA sono sbagliati
¢ Nella formula, quando il valore 22 & un numero e non una percentuale, il totale della moltiplicazione
deve essere diviso per 100

e L’operazione di divisione per 100 non deve essere fatta quando il valore &

una percentuale (Fig. 5-

14)
Home Inserisci Layout di pagina Farmule Dati Revisione Visualizza Componenti aggiuntivi
j £ Calibri 11 v A A S =|=| 8|~ SiTestoaapo Contabilita - E
Incolla ¥ G C 8§~ H- &2-A- E== Ed Unisci e allinea al centro - | E8 ~ % 000 | %5 2% Forrg
" can
Appunti & Carattere R Allineamento = Numeri El
E2 - £ =p2+3B39/100 )
A B 0D E F G H I
1 Prodotto Quantitda Prezzo Fatturato VA Totale Glacenza Scorta minima Sotto Scorta
:lLavatrlce 27 498 13.446,00 [ /29,58 320 250
Frigorifero 32 360 11.520,00 250 300 50

4 Congelatore 31 410 12.710,00 224 250 26
5 Lavastoviglie 18 715 12.870,00 569 300

6 Forno 21 318 6.678,00 130 150 20
7

8 Totale 3722400 135,83 57.349,39

9 Percentuale IVA 22%

10

11 € 57.350,00

12

13 mercoledi 30 aprile 2014

Fig. 5-14 Ricalcolo dell’'IVA

e Fai clic con il mouse sulla cella E2

¢ Modifica la formula da =D2*$B$9/100 a =D2*$B$9

e Faiclic con il mouse sul quadratino di riempimento della cella
e Tieni premuto il tasto sinistro del mouse e sposta il puntatore del mouse sino alla cella E6; rilascia il

tasto del mouse
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e Laformula giusta e copiata in tutte le celle
e Adesso la tabella e giusta (Fig. 5-15)

Home Inserisci Layout di pagina Formule Dati Revisione Visualizza Componenti aggiuntivi
_u_=| * Calibri 1l v A = =|=| B~ | - SiTestoacapo Contabilita -
Inci:-lla -_-j G Cs- H- &-A- === 2 Unisci e allinea al centro ~ | &8 - o oo | 55 398 Eg':glaztl
Appunti ] Carattere F] Allineamento Fl Mumeri ]
£2 - £ (=p2+$839)
A B C D E F G H I
1 Prodotio Quantitd Prezzo Fatturato VA Totale Giacenza Scorta minima Sotto Scorta
2 |Lavatrice 27 498  13.446,00 2.958,12 | 16.404,12 320 250
3 |Frigorifero 32 3e0 11.520,00 | 2.534,40 | 14.054,40 250 300 50
4 |Congelatore 31 410  12.710,00 | 2.796,20 | 15.506,20 224 250 260
5 |Lavastoviglie 18 715 12.870,00 | 2.831,40 | 15.701,40 569 300
6 |Forno 21 318 6.678,00 1.469,16 1 8.147,16 130 150 20
7 =
8 Totale 37.224.00  12.589,28 69.813,28
9 |Percentuale IVA 22%
10
11 €69.813,00
12
13 mercoledi 30 aprile 2014
14

Fig. 5-15 Nuova formula calcolo IVA

Per evitare problemi, devi impostare il formato percentuale prima di eseguire le operazioni di calcolo, e
scrivere da subito le formule giuste.
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5.2 Contenuto
5.2.1 Modificare I'aspetto del contenuto di una cella: tipo e dimensioni dei caratteri.

La formattazione serve a dare un aspetto alla tabella per richiamare lattenzione sulle informazioni
importanti.
Per esempio puoi modificare la dimensione e il tipo di carattere del contenuto di una cella.

Fai una prova con la cella A11.

e Faiclic con il mouse sulla cella A11
e Nella scheda Home, gruppo Carattere, puoi vedere che il carattere usato € tipo Calibri (casella
Tipo di carattere) e dimensione 11 (casella Dimensione carattere) (Fig. 5-16)

File Home Inserisci Layout di pagina Farmule Dati Revisione Visualizza Componenti aggiuntivi

Il_ﬁdj L @A‘ = = =) Testo a capo Valuta -
Incslla ¥ G C s- H- &-A- =E= = Unisci e allinea al centro ~ | E3 - o o0 | %9 3% E;'
Appunti J Carattere J Allineamento " Mumeri

All - J= | =ARROTONDA(F3;0)
| A | B c D E F G H I

1 Prodotto Quantitd Prezzo Fatturato IVA Totale Giacenza Scorta minima Sotto Scorta
2 Lavatrice 27 498  13.446,00 2.958,12 16.404,12 320 250
3 Frigorifero 32 360 11.520,00 2.534,40 14.054,40 250 300 50
4 Congelatore 31 410 12.710,00 2.796,20  15.506,20 224 250 26
5 |Lavastoviglie 18 715 12.870,00 2.831,40 15.701,40 569 300
6 Forno 21 318 6.678,00 1.469,16 8.147,16 130 150 20
7 =
) Totale 3722400 12.589,28 69.813,28
5 Percentuale IVA 22%
10
11 £69.813,00]
13

Fig. 5-16 Caselle Tipo carattere e Dimensione carattere

Cambia il tipo di carattere in Arial Black:

e Fai clic con il mouse sulla freccia della casella Tipo di carattere
¢ Nel menu a discesa fai clic con il mouse su Arial Black (Fig. 5-17)
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Home Inserisci Layout di pagina Formule Dati Revisione Visualizza Componenti aggiuntivi
k&j & Calibri - A‘ A = E%] @/v L& [ éTestoacapo Valuta - i::‘ $
Incolla = Tipi di carattere tema 21 & £ Unisci e allinea al centro ~ | 3~ 9% gpp | %5 309 Fermattazione  Far
= 0 Cambria {Intestazioni) condizionale ~ come tf§
Appunti ] 0 o . = Allineamento ] Mumeri ] Stili
AL Calibri (Corpo) '
Tutti i tipi di carattere
0 gy E F _ G H_ _ 1 J K
1 |Prodotto |'I . ] VA Totale Giacenza Scorta minima Sotto Scorta
2 Lavatrice| ¢ Aharoni MATHAR g 595812 16.404,12 320 250
3 Frigorifer @ RLGERIAN 00  2.534,40 14.054,40 250 300 50
4 |Congelatd () andalu yms=yl 00 2.796,20 15.506,20 224 250 26
5 Lavastovil (} ganaien @ 00 2.831,40 15.701,40 569 300
6 Forno ) — L@ 00 146916 8.147,16 130 150 20
7 ~ e T
g O apargjita 00 12589,28 69.813,28
9 | percentu: 0 Arabic Typesetting Jsh 2l
10 i Arig G asal
12
i: mercolél ) Arial Rounded MT Bold
5 € Arial Unicode MS @ A
16 {} Bazkerville Old Face
17 ¢ Batang
18 ¢} BatangChe
15 ¢} Bavhaus 93
20
a ( B=l T
22 ¢} Berlin Sans FB
23 ¢} Berlin $ans FB Demi
=L ¢+ Bernard MT (ondensed
25 O Bk F7T
26 i
= ¢} Bodoni MT =
Fig. 5-17 Menu Tipo carattere
Cambia la dimensione del carattere a 12:
e Fai clic con il mouse sulla freccia della casella Dimensione carattere
e Faiclic con il mouse su 12 (Fig. 5-18)
Home Inserisci Layout di pagina Farmule Dati Revisione Visualizza
j % Arial Black - 11@\‘ A = g%] B | BT - éTestoacapo
| By~
Incolla ¥ G C 5- H 2 - é - EE = Eumsci e allinea al cen
Appunti - Caratterg 10 - Allineamento
All - = | =ARROTOMDA(FS;0)
A 14 C D E F G
1 |Prodotto Qua 16 Prezzo Fatturato VA Totale Giacen3
2 | Lavatrice 18 498 13.445,00 2.958,12 16.404,12 3|
3 Frigorifero ;g 360 11.520,00 2.534,40 14.054,40 2
4 Congelatore 24 410 12.710,00 2.796,20 15.506,20 2]
5 |Lavastoviglie % 715 12.870,00 2.831,40 15.701,40 5
6 |Forno 28 318 6.678,00 1.469,16 8.147,16 1
7 36
8 4B rotale 5722400 12.589,28 69.813,28
9 Percentuale IVA 7
10
11 69.813,00
12
13 mercoledi 30 aprile 2014

Fig. 5-18 Menu Dimensione carattere
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Il contenuto della cella A11 & in evidenza (richiama I'attenzione).

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

Anche i pulsanti per i formati grassetto, corsivo e sottolineato sono nella scheda Home, gruppo
Carattere.
Metti in grassetto i caratteri delle intestazioni delle colonne (celle da Al a I1):
e Faiclic con il mouse sulla cella Al
e Tieni premuto il tasto sinistro del mouse e sposta il puntatore del mouse sino alla cella 11; rilascia il
tasto del mouse
e Le celle da Al all sono selezionate
¢ Nella scheda Home, gruppo Carattere, fai clic con il mouse sul pulsante Grassetto (Fig. 5-19)
File Home Inserisci Layout di pagina Formule Dati Revisione Visualizza Componenti aggiuntivi
l_dj ® Calibri 1l or A A= %g B | WM+ SiTestoa capo Generale -
=R . ;
Incolla 54 @C §- H- &-A- EEE = =3 Unisci e allinea al centro = | &8 - o, g0 | %0 5% Eg;rl
Appunti Carattere = Allineamento a Numeri
Al | Grassetto (CTRL+G) dotto
Applica il grassetto al testo C D E F G H |
Prodotto selezionato. 4] Fatturato IVA Totale Giacenza Scorta minima Sotto Scorta
Lavatrice 27 498 13.446,00 2.958,12 16.404,12 320 250
3 Frigorifero 32 360 11.520,00  2.534,40 14.054,40 250 300 50
Fig. 5-19 Pulsante Grassetto
e Le scritte delle intestazioni sono piu evidenti (puoi vederle meglio)
e Quando selezioni una cella o piu celle in grassetto, il pulsante Grassetto ha lo sfondo colorato,
perché le celle selezionate hanno questo formato (Fig. 5-20)
Home Inserisci Layout di pagina Formule Dati Revisione Visualizza Componenti aggiuntivi
l_dj * Calibri 11 - A A = %g BT+ SiTesto a capo Generale -
Sa - .
Inc::lla & 4 @C s- H- S&-A- EE= £ =3 Unisci e allinea al centro = | ©8 - o4 g0g | <35 108 Egrr.ln;ia
Appunti Carattere " Allineamento " Mumeri
Al - J< | Prodotto
A B C D E F G H I
1 |Prodotto Quantita Prezzo Fatturato IVA Totale Giacenza Scorta minima Sotto Scorta
2 |Lavatrice 27 498 13.446,00  2.958,12 16.404,12 320 250
Fig. 5-20 Applicazione formato Grassetto a un gruppo di celle
Quando a una o piu celle & applicato il formato Grassetto, per tornare al carattere normale seleziona le celle

e fai clic con il mouse sul pulsante Grassetto.

Il formato Grassetto e eliminato. | caratteri tornano al formato normale.

Metti in corsivo il nome dei prodotti (celle da A2 a A6):

Fai clic con il mouse sulla cella A2

Tieni premuto il tasto sinistro del mouse e sposta il puntatore del mouse sino alla cella A6; rilascia il
tasto del mouse

Le celle da A2 a A6 sono selezionate

Nella scheda Home, gruppo Carattere, fai clic con il mouse sul pulsante Corsivo (Fig. 5-21)
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Home Inserisci Layout di pagina Formule D
__j 3" Calibri 11 v A= gf;] B
Iﬂm”a:é" G@S- H- &-A- =E=E=|E

S, s a- | ===]%
Appunti Fl Carattere Fl

A2 Corsivo (CTRL+D e
A | Applica il corsivo al testo D

1 Pprodotto selezionsto. Fatturato
2 |Lavatrice 27 498 13.446,00
3 |Frigorifero 32 360 11.520,00
4 |Congelatore 31 410 12.710,00
5 |Lavastoviglie 18 715 12.870,00
6 |Forno 21 318 6.678,00
7

Fig. 5-21 Applicazione formato Corsivo ad un gruppo di celle

selezionate hanno questo formato

Adesso le scritte delle intestazioni delle righe sono in corsivo (Fig. 5-22)
Se selezioni una o piu celle in corsivo, il pulsante Corsivo ha lo sfondo colorato, perché le celle

Home Inserisci Layout di pagina Farmule D4
_3 ‘% Calibri 11 - A A = g[; P
Sncollas o G@Sv H- Md-A- === |4

S g a7 === E
Appunti - Carattere -
A2 - Jx | Lavatrice
| A | B C D
1 Prodotto Quantitd Prezzo Fatturato
2 |Lavatrice | 27 498 13.446,00
3 Frigorifero 32 360 11.520,00

4 Congelatore 31 410 12.710,00
5 |Lovastoviglie 18 715 12.870,00
6 Forno 21 318 6.678,00
7

Fig. 5-22 Pulsante Corsivo attivo

Quando ad una o piu celle & applicato il formato Corsivo, per tornare al carattere normale seleziona le celle

e fai clic con il mouse sul pulsante Corsivo.
Sottolinea la data nella cella A13:

e Faiclic con il mouse sulla cella A13

Nella scheda Home, gruppo Carattere, fai clic con il mouse sul pulsante Sottolineato (Fig. 5-23)
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Home Inserisci Layout di pagina Formule Dati Revisio
=& Times New Roman ~ 10 ~ A 47 = =|= 3 R
Inci:ulla \; G C /| - Qv&v =E == £ =
Appunti - Carattere T Allineamen
Al3 Sottolineato (CTRL+5)
| A Sottolinea il testo selezionato, D E
1 |Prodotto Quantita Prezzo Fatturato IVA
2 |Lavatrice 27 498  13.446,00 2.958,12
3  Frigorifero 32 360 11.520,00 2.534,40
4 |Congelatore 31 410 12.710,00 2.796,20
5 |Lavastoviglie 18 713 12.870,00 2.831,40
6 Forno 21 318 §.678,00 1.465,16
7
8 Totale 3722400 12.589,28
9 Percentuale IVA 22%
10
11 € 69.813,00
12
13 |  mercoledi 30 aprile 2014}

Fig. 5-23 Pulsante Stile sottolineato

Puoi anche usare la doppia sottolineatura
Fai clic con il mouse sulla freccia del pulsante Sottolineato

Excel apre il menu a discesa che ti permette di scegliere tra i due tipi di sottolineatura (Fig. 5-24)

Home Inserisci Layout di pagina Formule Dati Revisio
_3 ‘* Times Mew Roman = 10~ A 47 = =|=| - 1~ 3
Sa - p— o
meols @ c H- & A- === &5 3
Appunti § Sottolineato Allineameny
Al3 D sottolineato doppio 014
| A . B c D E
1 Prodotto Quantita Prezzo Fatturato IVA
2 Lovatrice 27 458  13.446,00 2.958,12
3 Frigorifero 32 360 11.520,00 2.534,40
4 Congelatore 31 410 12.710,00 2.796,20
5 Lavastoviglie 18 715 12.870,00 2.831,40
6 Forno 21 318 6.678,00 1.469,16
7
8 Totale 5722400 12.589,28
9 Percentuale IVA 22%
10
11 € 69.813,00
12
13 | mercoledi 30 aprile 2014]
14

Fig. 5-24 Menu del pulsante Sottolineato

Fai clic con il mouse su Sottolineato doppio
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e La scritta della cella della data € sottolineata con doppia sottolineatura (Fig. 5-25)

E'.IE Home Inserisci Layout di pagina Formule Dati Revisio

I_j ‘*‘ Calibri 11 - A A= gf;] S I
Ga - .

nola o | 6 € B-[H-|&-A-|SEEE(EE 4

Appunti . Carattere 2 Allineamen|
A26 - Jx

| A B C D E

1 Prodotto Quantitad Prezzo Fatturate IVA

2 Lavatrice 27 498 13.446,00 2.958,12

3 Frigorifero 32 360 11.520,00 2.534,40

4 Congelatore 31 410 12.710,00 2.796,20

5 Lavastoviglie 18 715 12.870,00 2.831,40

6 Forno 21 318 6.678,00 1.469,16

7

8 Totale 3722400 12.589,28

9 Percentuale IVA 22%

10

11 € 69.813,00

12

13 Qagaleti0anle 203

14

Fig. 5-25 Applicazione della doppia sottolineatura a una cella

Anche in questo caso il pulsante Sottolinea ha lo sfondo colorato quando € selezionata la cella.

Per tornare al carattere normale, seleziona la cella e fai clic con il mouse sul pulsante Sottolineato.

5.2.3 Applicare colori diversi al contenuto, allo sfondo delle celle.

Nella scheda Home, nel gruppo Carattere, ci sono i pulsanti:

e Colore riempimento, per colorare lo sfondo delle celle.
e Colore carattere, per colorare i caratteri scritti nelle celle.

Sulla destra dei pulsanti ci sono le frecce per aprire la tavolozza dei colori. | colori sono applicati a una o piu
celle selezionate.

Colora in rosso la scritta della cella A11:

e Faiclic con il mouse sulla cella A11
e Nella scheda Home, gruppo Carattere, fai clic con il mouse sulla freccia del pulsante Colora
carattere (Fig. 5-26)
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Home Inserisci Layout di pagina Formule Dati Revisione Visual.
L_.j & Arial Black 1o AN = E% B | M+ SiTestoa capd
1 Ba-
Incolla ¥ G CD- H- Q = is 2 Unisci e allin
Appunti = Carattere Pl Allineamento
All - Je | =AR Colore carattere
| A | B Maodifica il colore del testo, i
U e Per ulteriori informagzioni, premere FL.
8 Totale - 3,28
9 Percentuale IVA 22%
10
1 € 69.813,00|
17
Fig. 5-26 Pulsante colore carattere
e Excel apre la tavolozza dei colori
e Fai clic con il mouse sul colore Rosso (Fig. 5-27)
Home Inserisci Layout di pagina Formule Dati Revisi
=L
_=] & Arial Black 11 - A A = =%] ]
A = 3
IncoIIaJ G Cc - H- Qv == = £
Appunti & Carattere B Automatico ineame
All - § | Colori tema
W EHEEEEEN—
A B E
)
. T T
3 Percentuale IVA 22%
10 Caolgri standard
1 € 69.813,00 é EEEEE
1 Atbeica]or,.,
12 =
13 mercoledi 30 aprile 3014

Fig. 5-27 Tavolozza colori dei caratteri

Colora in giallo lo sfondo della cella F8:

Fai clic con il mouse sulla cella F8
Nella scheda Home, gruppo Carattere, fai clic con il mouse sulla freccia del pulsante Colore

riempimento (Fig. 5-28)
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Home Inserisci Layout di pagina Formule Dati Revisione Visualizza

B * Calibri F11 o AN = f;] B | I v | SiTestoa capo
5 Ba -
Incolla ¥ G CL>D- H- A- EEE= ] Unisci e allinea al ¢
Appunti F] Carattere ] Allineamento

F& - I | Colore riempimento
A B Consente di colorare lo sfondo delle F Gj

1 Prodotto Quantita G SEEAERER Totale Giace|
2 Lavatrice 27 9 Per ulteriori informazioni, premere F1. | 16.404,12
3 Frigorifero 32 360 ILS20,00 253440 14.054,40
4 |Congelatore 31 410 12.710,00 2.796,20 15.506,20
5 |Lavastoviglie 18 715 12.870,00 2.831,40 15.701,40
6 |Forno 21 318 6.678,00 1.469,16 8.147,16
7
g Totale 3722400 12.589,28 | 69.813,28 .I
9 Percentuale IVA 22%
10

Fig. 5-28 Pulsante Colore riempimento

e Excel apre la tavolozza dei colori
e Faiclic con il mouse sul colore Giallo (Fig. 5-29)

Home Inserisci Layout di pagina Formule Dati Revisione Visualiz]
j & Calibri 11 AN = gf; Fre | BN v SiTesto a capo
o B - .
Incolla e G C2- H-||&H A EEZE E = Unisci e alling
Appunti = Carattere Colori tema Allineamento
Fs H EEEEEN
A B E F
1 Prodotto Quantit I I I I I I I IVA Totale q
2 |Lavatrice u 2.958,12 16.404,12
3 | Frigorifero .C"'."” ‘85"’”’. ammm 253440 1405440
4 Congelatore . _ iment 2.796,20 15.506,20
essun riempimento
5 Lavastoviglie 2.831,40 15.701,40
6 Forno & | Al b= 1.469,16  8.147,16
7
8 Totale 3722400 12.589,238C 69.813,28
9 Percentuale IVA 22%
10
11 € 69.813,00

Fig. 5-29 Tavolozza dei colori di riempimento

5.2.4 Copiare la formattazione da una cella ad un’altra, da un insieme di celle ad un altro.
Excel da la possibilita di copiare il formato di una o piu celle in altre celle. Questa operazione ti fa risparmiare
tempo. Non devi ripetere per altre celle le operazioni di assegnazione di tutti i formati usati.

Prima di vedere come puoi fare questa operazione, dai alla cella F8 il formato valuta €:

e Faiclic con il mouse sulla cella F8
e Nella scheda Home, gruppo Numeri, fai clic con il mouse sul pulsante Formato numeri contabilita

e Adesso la cella ha il simbolo €
¢ Allarga la colonna se & necessario

Copia il formato della cella F8 nelle celle D8 e ES8:

e Faiclic con il mouse sulla cella F8
e Lacella F8 é selezionata. Ha un bordo nero di maggiore spessore
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¢ Nella scheda Home, gruppo Appunti, fai clic con il mouse sul pulsante Copia formato (Fig. 5-30)

Home Inserisci Layout di pagina Formule Dati Revisione Visualizzg
=%

_=] Calibri 11 v A= g[; P | BT v SPTestoacapo
I”‘f” G C2- H- &-A- EE= = a4 Unisci e allinea
Appunti u Carattere u Allineamento

Copia formato MMA(F2:F6)

Consente di copiare la formattazione D E F

da una posizione e di applicarla in
1|Prq it et Fatturato  IVA Totale G
2 Lo 438 13.446,00 2.958,12 16.404,12

| Fare doppio clic su questo pulsante

3 |Fri per applicare la stessa formattazione in 360 11.520,00 2.534,40  14.054,40
4 Co| piu posizioni nel documento. 410 12.710,00 2.796,20 15.506,20
5 Lo e Per ulteriori informazioni, premere F1. 715 12.870,00 2.831,40 15.701,40
6 Fotfro == 318 6.678,00 1.468,16 8.147,16
7
8 Totale 3722400 12.589,28 I€ 69.813,28!
9 Percentuale IVA 22%
10
11 € 69.813,00

Fig. 5-30 Pulsante Copia formato

¢ Il puntatore del mouse diventa una croce bianca con a destra 'immagine di un pennello

e Faiclic con il mouse sulla cella D8

e Tieni premuto il tasto sinistro del mouse e sposta il puntatore del mouse sulla cella ES8; rilascia il
tasto del mouse

e Adesso le tre celle hanno lo stesso formato

e Allarga le colonne se necessario (Fig. 5-31)

| o - o |+ abella.x icrosoft Bxce
File Home Inserisci Layout di pagina Formule Dati Revisione Visualizza Compaonenti aggiuntivi
* Calibri 11 - A‘ A = E[;] @" LS [ @Testoacapo Waluta -
Ba- -
Incolla ¥ G C L~ - | &~ é | E = Faq Unisci e allinea al centro + % T % 000 %8 4%
Appunti P Carattere P Allineamento Fl Mumeri Fl
D8 - £ | =SOMMA(D2:D6)
A B c | o | E F G H I
1 Prodotto Quantitd Prezzo Fatturato [IVA Totale Giacenza Scorta minima Sotto scol
2 |Lavatrice 27 498 13.446,00 2.958,12 16.404,12 320 250
3 |Frigorifero 32 360 11.520,00 2.534,40 14.054,40 250 300
4 Congelatore 31 410 12.710,00 2.796,20 15.506,20 224 250
5 Lavastoviglie 18 715 12.870,00 2.831,40 15.701,40 569 300
&6 Formo 21 318 6.678,00 1.469,16 8.147.16 130 150
7
8 Totale |€5?.224,00 €12.589,28|€ 69.813,28
9 Percentuale IVA 22
10
11 € 69.813,00

Fig. 5-31 Copia del formato su un gruppo di celle

Nello stesso modo, puoi anche copiare il formato di un gruppo di celle in un altro gruppo di celle.
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5.3 Allineamento, bordi ed effetti

5.3.1 Applicare la proprieta di andare a capo al contenuto di una cella, di un insieme di

celle.

Puoi volere inserire in una cella una descrizione. Se la descrizione € piu lunga della larghezza della cella, la
scritta continua nella cella a destra se la cella € vuota.

Se la cella a destra non € vuota, nella cella dove c’é la scritta vedi solo la parte iniziale del testo che hai

scritto.

La soluzione di allargare la colonna non & sempre possibile. Se allarghi la colonna, allarghi anche le altre
celle della stessa colonna.

Puoi risolvere il problema con 'aumento dell’altezza della cella e con I'uso della funzione che permette al
testo di andare a capo all’interno della cella:

Fai clic con il mouse sul bordo inferiore dell’etichetta della riga 15
Tieni premuto il tasto sinistro del mouse e sposta il puntatore del mouse verso il basso; rilascia il

tasto del mouse

L’altezza della riga aumenta

Fai clic con il mouse sulla cella A15

Scrivi Modello di prova di alcune funzioni
Premi il tasto Invio della tastiera

Il testo occupa la cella A15, la cella B15 e una piccola parte della cella C15 (Fig. 5-32)

E Home Inserisci Layout di pagina Formule Dati Revisione Visualizd
= ® Calibri 11 o N = zr; B | MM v SiTestoacapo
Incolla ¥ G c - H- - é' =E ==& Fad Unisci e alling
Appunti Carattere Allineamento
AlS - fe | Modello di prova di alcune funzioni
| A | B c D E F

1 Prodotto Quantitd Prezzo Fatturato IVA Totale q
2 Lavatrice 27 498 13.446,00 2.958,12 16.404,12
3 Frigorifero 32 360 11.520,00  2.534,40 14.054,40
4 Congelatore 31 410 12.710,00 2.796,20 15.506,20
5 Lavastoviglie 18 715 12.870,00  2.831,40 15.701,40
6 Forno 21 318 6.678,00 1.469,16 8.147,16
7

8 Totale €57.224,00 €12.589,28 €69.813,28
9 Percentuale IVA 22%

10

11 € 69.813,00

12

13| mercoledi 30 aprile 2014

14

15 [Modello di prova di alclme funzioni

15

Fig. 5-32 Testo di dimensioni maggiori della larghezza della cella

Fai clic con il mouse nella cella A15
La cella A15 é selezionata

Nella scheda Home, nel gruppo Allineamento, fai clic con il mouse sul pulsante Testo a capo (Fig.

5-33)
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Home Inserisci Layout di pagina

Formule
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4 Congelatore 31 410 12.710,00 2.796,20 1 Excel 26
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Fig. 5-33 Pulsante Testo a capo

Tutto il testo & contenuto nella cella A15, su due righe (Fig. 5-34).
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Appunti & Carattere P Allineamento
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| A | B c D E F
1 Prodotto Quantita Prezzo Fatturatoe IVA Totale d
2 |Lavotrice 27 498  13.446,00 2.958,12 16.404,12
3 Frigorifero 32 3e0 11.520,00 2.534,40 14.054,40
4 Congelatore 31 410 12.710,00 2.796,20 15.506,20
5 Lavaostoviglie 18 715 12.870,00 2.831,40 15.701,40
6 Forho 21 318 6.678,00 1.469,16 8.147,16
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Fig. 5-34 Applicazione della funzione Testo a capo a una cella
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5.3.2 Allineare il contenuto di una cella: in orizzontale, in verticale. Impostare I’orientamento
del contenuto di una cella.

L’orientamento normale dei dati delle celle & orizzontale. Il dato & allineato a sinistra quanto € di tipo testo, e
a destra quando e di tipo numerico: numero, data, valuta, ora.

Puoi cambiare I'allineamento orizzontale di una o piu celle:

e Selezionala cella o le celle

¢ Nella scheda Home, gruppo Allineamento. fai clic con il mouse sul pulsante di allineamento che
VUuoi:
o Allineatesto a sinistra
o Allinea al centro
o Allineatesto a desta

e L’allineamento diventa indipendente dal tipo di dati (Fig. 5-35)

Formule Dati Fevisione

= W M- FTe

EUH

Allineamento

'

Fig. 5-35 Pulsanti Allineamento orizzontale

Nello stesso modo, puoi dare I'allineamento verticale alle righe che hanno un’altezza superiore a quella
occupata dal testo:

e Selezionalacella o le celle
e Nella scheda Home, gruppo Allineamento. fai clic con il mouse sul pulsante di allineamento che
VUOI:
o Allineain alto
o Allinea al centro
o Allineain basso (Fig. 5-36)

Formule Dati Revisione
. Pﬂ . EIH!TE
= = |=| iE i= wa LI
Allineamentao

Fig. 5-36 Pulsanti Allineamento verticale

Puoi anche scrivere i dati in una cella in obliquo o in verticale.

Fai una prova con la cella A15:

e Aumenta l'altezza della cella
e Fai clic con il mouse sul bordo inferiore dell’etichetta della riga 15

e Tieni premuto il tasto sinistro del mouse e sposta il puntatore del mouse verso il basso; rilascia il
tasto del mouse

e L’altezza della riga aumenta
e Faiclic con il mouse sulla cella A15
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e Nella scheda Home, nel gruppo Allineamento, fai clic con il mouse sul pulsante Orientamento (Fig.
5-37)
Home Inserisci Layout di pagina Farmule Dati Revisione Visualizza Camp
E e aw ==E@®
Incolla ¥ G C - H- 8y - & - EEE EEE @Uniscieallinea al centro -
Appunti ] Carattere u Allineamento IF
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| A | B C D Ruaota il testo in diagonale o in
1 Prodotto Quantitd Prezzo Fatturatg 'ST@® 54
2 |Lavatrice 27 498 13.446,| Viene spesso utilizzato per etichettare
3 Frigorifero 32 360 11.520, colonnestrette.
i | cgnggjgmr:e 31 410 12,710, Fare clic di nuovo sull’'orientamento del
test i tare I'orient: t
5 Lavastoviglie 18 715 12.870,{ pormae oere | GHEMAMERTS
6 Forno 21 318 6.678,
7 e Per ulteriori informazioni, premere FL1.
B Totale £57.224,00 €£12.589,28 £69.813,28
9 |Percentuale IVA 22%
10
11 € 69.813,00
12
13 | mercoledi 30 aprile 2014
14
Modello di prova di
15 |alcune funzioni
16
Fig. 5-37 Pulsante Orientamento
e Excel apre il menu a discesa con i tipi di orientamento possibili (Fig. 5-38)
Home Inserisci Layout di pagina Formule Dati Revisione Visualizza
j '* Calibri ~11 - A‘ A = g%] ['@"" P - @Testoacapo
Incolla l:‘j G C - H- &d-A- =EE= @ggloin SENso anti@ L
" Q‘SS Angolo in senso orario
Appunti ] Carattere =
|B Testo verticale =
Al5 - 5 | Modello di prova di
-gT Ruota testo verso I'alto =
| = | ~ = L |& Ruota testo verso il basso g
1 Prodotto Quantitd Prezzo Fatturato =
2 |Lavatrice 27 498 13.446, 3;?/_‘ Formato celle Allineamento
3 Frigorifero 32 360 11.520,00 2.534,40 14.054,40
Fig. 5-38 Menu del pulsante Orientamento
e Faiclic con il mouse su Angolo in senso antiorario
¢ Il testo nella cella € messo in obliquo (Fig. 5-39)
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Home Inserisci Layout di pagina Formule Dati Revisione Visualig
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Fig. 5-39 Cella con testo orientato in senso antiorario

5.3.3 Unire piu celle e collocare un titolo al centro delle celle unite.

Aggiungi una riga di intestazione a tutta la tabella. Scrivi Modello fattura e magazzino al centro della riga:

e Aggiungi una riga prima della riga 1:
o Faiclic con il mouse sull’etichetta della riga 1
o Nella scheda Home, gruppo Inserisci, fai clic con il mouse sul pulsante Inserisci (Fig. 5-40)

Home Inserisci Layout di pagina Formule Dati Revisione Visualizza Componenti aggiuntivi (2] e = BB
s _ ) e .
B £ Calibri S AN ===l 3 e Sitestoacapo Generale - *:,‘ ﬁjﬂ e || z ‘»? l?a
o gy = g] = fl=:) L8l g Z
Incolla @ cC - H~|&-A- $E iE & Unisdi € allinea al centro = @ ~ % 000 | %5 %0 Formattazione Formatta ina Formato Ordina  Trova e
e J = ‘ " | condizionale = come tabella  cella ™ M 4 p T efiltra * seleziona
Appunti & Carattere Fl Allineamento Fl Humeri Fl Stili Celle Muodifica
Al - J+ | Prodotto Inserisci celle
‘ A ‘ B ‘ 5 D B F G H 1 ] K ‘ L ‘ Inserisce celle, righe o colonne nel
Y A L foglio o nella tabella,
1 |_Pmdottu ‘Quantita Prezzo Fatturato VA Totale Giacenza Scorta minima Sotto Scorta
2 Lavatrice 27 498 13.446,00 2.958,12 16.404,12 320 250 @ Per ulteriori informazioni, premere F1.
3 Frigorifero 32 360 11.520,00 2.534,40 14.054,40 250 300 50

Fig. 5-40 Inserimento di una riga all’inizio della tabella

e FE’ aggiunta una nuova riga 1

e Faiclic con il mouse sulla cella A1

e Tieni premuto il tasto sinistro del mouse e sposta il puntatore del mouse sulla cella 11; rilascia il tasto
del mouse

e Le celle sono selezionate

e Nella scheda Home, gruppo Allineamento, fai clic con il mouse sul pulsante Unisci e allinea al
centro

e Adesso le celle da Al a |1 sono una sola cella, cella A1

e Lacella é selezionata
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e Scrivi nella cella Modello fattura e magazzino
e Faiclic con il mouse in un’altra cella
e Puoi vedere che la scritta € inserita al centro della cella (Fig. 5-41)

File Home Inserisci Layout di pagina Farmule Dati Revisione Visualizza Componenti aggiuntivi
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1 Modello fattura e magazzino
2 Prodotto Quantita Prezzo Fatturate IVA Totale Giacenza Scorta minima Sotto Scorta
3 Lavatrice 27 498 13.446,00 2.958,12 16.404,12 320 250
4 Frigorifero 32 360 11.520,00 2.5334,40 14.054,40 250 300 50
5 Congelatore 31 410 12.710,00 2.796,20 15.506,20 224 250 26
6 Lavastoviglie 18 715 12.870,00 2.831,40 15.701,40 569 300
7 Forno 21 318 6.678,00 1.469,16 8.147,16 130 150 20
8
9 Totale €57.224,00 €12.589,28 €69.813,28
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Fig. 5-41 Pulsante Unisci e allinea al centro

5.3.4 Aggiungere degli effetti ai bordi di una cella, di un insieme di celle: linee, colori.

Quando stampi il foglio di lavoro, non sono stampate le righe verticali e orizzontali della griglia.
Se vuoi stampare i contorni di alcune celle, puoi applicare i bordi con il pulsante Bordi.
Metti i bordi alle celle D9, E9, F9:

e Faiclic con il mouse sulla cella D9

e Tieni premuto il tasto sinistro del mouse e sposta il puntatore del mouse sulla cella F9; rilascia il
tasto del mouse

e Le celle da D9 a F9 sono selezionate

¢ Nella scheda Home, gruppo Carattere, fai clic con il mouse sulla freccia del pulsante Bordi

e Excel apre il menu a discesa con I'elenco dei bordi (Fig. 5-42)

e Faiclic con il mouse su Tutti i bordi
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Home Inserisci Layout di pagina Farmule Dati Revisione Visual
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A F Stile linea v
é‘p%p} EH  Altri bordi..
16 N

Bordo inferiore spesso 2.589 28 £69.813.28

Bordo superiore e inferiore

Fig. 5-42 Menu pulsante Bordi

Adesso le tre celle hanno un bordo

L]
e Per vedere meglio il risultato seleziona una cella diversa da quelle che hanno un bordo (Fig. 5-43)
Home Inserisci Layout di pagina Faormule Dati Revisione Visualizza Com
3 & calibri 1l v A A S == ¥ | M - SiTestoacapo
_ Ba-
Incolla ¥ G CRh- H- &-A- EE {24 Unisci e allinea al centro
Appunti ] Carattere ] Allineamento
c22 - I |
A B C D E F G
1 Maodello fattura e magazzino
2 Prodotto Quantitd Prezzo Fatturato  IVA Totale Giacenza
3 Lavatrice 27 438 13.446,00 2.958,12 16.404,12 320
4 Frigorifero 32 360 11.520,00 2.534,40 14.054,40 250
5 Congelatore 31 410 12.710,00 2.796,20 15.506,20 224
6 Lavastoviglie 18 715 12.870,00 2.831,40 15.701,40 569
7 Forno 21 318 6.678,00 1.465,16 8.147,16 130
8
9 Totale | €57.224,00] € 12.589,28| € 69.813, 28]
10 Percentuale IVA 22%

Fig. 5-43 Inserimento dei bordi a un gruppo di celle

Colora di blu i bordi delle celle D9, E9, F9:

Nella scheda Home, gruppo Carattere, fai clic con il mouse sulla freccia del pulsante Bordi

143

Vai all'indice delle lezioni




Foglio elettronico

e Excel apre il menu a discesa con I'elenco dei bordi (Fig. 5-44)
e Sposta il puntatore del mouse su Colore linea
e Excel apre la tavolozza dei colori

Fai clic con il mouse sul colore Blu

Home Inserisci Layout di pagina Formule Dati Revisione Visualizza Componenti aggiuntivi
j L Calibri 11 v AN = %[; Br | ¥ - S)iTesto a capo Generale -
- sar N _— = — -= =
I”CE”E‘ ¥ G C D- ‘b h-A- EEE=E EE i Unisci e allinea al centro ~ | E@ ~ o g0 | %9 599 Egr:
Appunti & Cara Bordi Bllineamento Fl Numeri Fl
G31 - Bordo inferiore i
Bord i a
A Bordo superiore £ F G H
1 Bordo sinistro e magazzino
2 Prodotto Bordo destrg L Totale Giacenza Scorta minima Sotto Scorta
3 Lavatrice Messun bardao .958,12 16.404,12 320 250
4 | Frigorifero B Tuttiibordi 534,40 14.054,40 250 300 50
5 Congelatore Bordi esterni 796,20 15.506,20 224 250 26
& |Lavastoviglie Bordo casella spesso .831,40 15.701,40 569 300
7 Forno .469,16 8.147,16 130 150 20
8 Doppio bordo inferiare
9 Bordo inferiore spesso 2.589,28| € 9.813,28
10 Percentuale IVA Bordo superiore e inferiore
11 Bordo superiore e inferiore spesso
12 € 69.813,00 | & Bordo superiore e inferiare doppio
13 Disegna bordi
14| mercoledi 30 aprile 2014 | [ Disegna bordo
15 #  Disegna griglia con bardo
& <2 Elimina bordo
S ; N
@f’ ;.CQQ * ||l Automatico
DE:,\Q (gg}\‘? Stile linea * | Colori tema
e
@ng?- Q\c"‘ FH  Altri bordi... H EEEEEEN
16
s T
18 a
19 Colori standard
o T 10 L
18 Altri colori..,
22

Fig. 5-44 Colore del bordo

e Il puntatore del mouse ha 'aspetto di una matita

e Fai clic con il mouse su ognuna delle righe che vuoi colorare
e Quando hai finito, premi il tasto Esc della tastiera

e Adesso il puntatore del mouse ha I'aspetto normale

Applica un bordo spesso alla cella A12:

e Fai clic con il mouse sulla cella A12

e Nella scheda Home, gruppo Carattere, fai clic con il mouse sulla freccia del pulsante Bordi
e Excel apre il menu a discesa con I'elenco dei bordi

e Faiclic con il mouse su Bordo casella spesso (Fig. 5-45)
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Home Inserisci Layout di pagina Farmule
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#n Disegna griglia con borda
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Incolla ¥ G C D~ ==
Appunti & Cara Bordi

A2 - Bordo inferiore

Bordo superiore
| A e
1 Eardo sinistro
2 prodotto Bordo destro
3 Lavatrice Messun bordo
4 Frigorifero FH Tuttiibordi
5 Congelatore Bordi esterni
6 Lavastoviglie
C il Bordo casella spesso

= s 0
8 Doppio bordo inferiore
g Bordo inferiore spesso

Disegna bordi

<2 Elimina bordo

& .
R 4 Colore linea
& P
&Q {K‘:"Q Stile linea
o
ob-é\\t-"'& [ Altri bordi..
>

¢ Testo a capo

r}g Unisci e allined

Visualizz

Totale G
16.404,12
14.054,40
15.506,20
15.701,40

8.147,16

2.589,28| € 69.813, 28]

Bordo superiore e inferiore
Bordo superiore e inferiore spesso

Bordo superiore e inferiore doppio

Fig. 5-45 Spessore del bordo

Per togliere il bordo alla cella A12:

e Faiclic con il mouse sulla cella A12
¢ Nella scheda Home, gruppo Carattere, fai clic con il mouse sulla freccia del pulsante Bordi

e Excel apre il menu a discesa con I'elenco dei bordi (Fig. 5-46)

e Faiclic con il mouse su Nessun bordo

e Faiclic con il mouse su un’altra cella per togliere la selezione alla cella A12

e Puoi verificare che la cella A12 non ha nessun bordo
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Inserisci

_31 & Calibri
= By -

¢ c s-([E[] & A-

Dati

Layout di pagina Formule

11 A AT

RN

Incolla \;
Appunti = Cara| Bordi
Al - Bordo inferiore
A | Eordo superiore
1 Bordo sinistro
2 prodotto Bordo destro
3 Lovatrice Messun bordo
4 Frigorifero FH  Iuttiibordi
5 Congelatore Bordi esterni
B Lrwcsmwgfre Bordo casella spesso
7 Forno
a Doppio bordo inferiore
g Bordo inferiore spesso
10 Percentuale IVA Bordo superiare e inferiore
11 Bordo superiore e inferiore spesso
12 € 69.81 3,00 Bordo superiore e inferiore doppio
13 Disegna bordi
14 ledi 30 aprile 2014 Iﬁ Disegna bordo
15 7 Disegna griglia con bordo
. <2 Elimina bordo
& .
RCa ﬁ Colare linea »
S 4° .
&Q oF Stile Jinea »
o
Obé\ \o"& At bordi..
\""\ >
16

Revisione Visualizza Componenti aggiuntivi
L& @Testo a capo Generale -
Unisci e allinea al centro|~| 8+ 94 ggg | %0 :09 | Form
& [ - % o | | o
Allineamento P Mumeri Ta
o
E | F | H | I
2 magazzino
L Totale Giacenza Scorta minima Sotto Scorta
.958,12 16.404,12 320 250
.534,40 14.054,40 250 300 50
. 796,20 15.306,20 224 250 26
L.831,40 15.701,40 569 300
469,16 8.147,16 130 130 20
2.589,28| € 69.813, 28|

La lezione 5 é finita.

Fig. 5-46 Eliminazi

one del bordo

Salva il foglio elettronico Tabella.xIsx e chiudi il programma Excel.
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Lezione 6

6 Grafici

In questa lezione impari:

6.1 Creazione:

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

6.1.2 Selezionare un grafico.
6.1.3 Modificare il tipo di grafico.
6.1.4 Spostare, ridimensionare, eliminare un grafico.
6.2 Modifica:
6.2.1 Inserire, eliminare, modificare il titolo di un grafico.
6.2.2 Inserire etichette ai dati di un grafico: valori/numeri, percentuali.

6.2.3 Modificare il colore dello sfondo dell’area di un grafico, il colore di riempimento della
legenda.

6.2.4 Modificare il colore delle colonne, delle barre, delle linee, delle fette di torta di un grafico.

6.2.5 Modificare le dimensioni e il colore dei caratteri del titolo di un grafico, degli assi di un
grafico, del testo della legenda di un grafico.
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6.1 Creazione

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

Excel ti da la possibilita di trasformare le tabelle di dati in grafici. Il grafico rende piu facile capire le
informazioni.

Sono disponibili vari tipi di grafici, che puoi vedere nella scheda Inserisci, nel gruppo Grafici (Fig. 6-1).

Home (Inserisci ) Layout di pagina Formule Dati Revisione Visualizza Componenti agg

i ‘ El® L Forme - A = .t »
== i X e [
| -Ht— EE] %Smartﬁrt H
Tabella Tabella | Immagine ClipArt .. Istogramma Grafico Grafico Grafico  Grafico Grafico a Altri
pivot * s+ Schermata - - alinee ~ atorta ~ a barre ~ ad area = dispersione ~ grafici =

Tabelle Illustrazioni ]

Fig. 6-1 Scheda Inserisci, gruppo Grafici

Nel gruppo grafici ci sono i pulsanti dei grafici piu usati.

Fai clic con il mouse sul pulsante Altri grafici. Excel apre il menu a discesa con i pulsanti di grafici meno
usati (Fig. 6-2).

mHome Inserisci Layout di pagina Formule Dati Revisione Visualizza Componenti aggiuntivi

J—' [E El@E [yForme~ “ }k}f ‘ = ~ ot 1 Linee _.|
Bel ? SmartArt — Elstogramma —
Tabella Tabella | Immagine ClipArt . Istogramma Grafico Grafico Grafico  Grafico Grafico a o | Filtro | Co
pivot = @3+ Schermata ~ - alinee ~ atorta~ a barre ~ ad area ~ dispersione = & Positivinegativi | gati ip
Tabelle Tllustrazioni Grafici Azionario Col
F34 - i 1 1
= it o8] ] il
A B c D E F G H I | I AL | |(Hadd
e Superficie
p) - . - .
Py
3 8| 2| [ E
4 | 71 | |
3 Anello
6 P i a8 i
7 | -:\]3 | ( ti
S | &
8
g Bolle B B
10 "0
1 99
12
13 .
14 A [y
15 | -2 | P2 | 3
Lz gl Tuttiitipi di grafico...
17

Fig. 6-2 Pulsante Altri grafici

Fai alcune prove di creazione di grafici.
Usa il foglio elettronico Tabella.xIsx e il foglio di lavoro Foglio4:

e Fai clic con il mouse sul pulsante Start

e Faiclic con il mouse su Microsoft Excel 2010

¢ Nella finestra del programma fai clic con il mouse sul pulsante File

e Faiclic con il mouse su Recente

e Nelriquadro Cartelle di lavoro recenti fai clic con il mouse su Tabella.xIsx
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e Faiclic con il mouse sull’etichetta del foglio di lavoro Foglio4

Scrivi i dati come in figura (Fig. 6-3):

A B C D E

1 |Prodotio Giacenza Prezzo Valore Scorta minima
2 Lavatrice 320 498 250
3 Frigorifero 250 360 300
4 Congelatore 224 410 250
5 |Lavastoviglie 569 715 300
6 |Forno 130 318 150
7

Fig. 6-3 Scrittura della tabella

Crea un istogramma con i prodotti e le giacenze (quantita di prodotto che € in magazzino):

e Seleziona i dati delle due colonne e anche le etichette delle colonne. Excel inserisce le etichette
direttamente nel grafico
o Faiclic con il mouse sulla cella Al
o Tieni premuto il tasto sinistro del mouse e sposta il puntatore del mouse sulla cella B6;
rilascia il tasto del mouse
o Lecelle da Al a B6 sono selezionate
e Faiclic con il mouse sull’etichetta della scheda Inserisci
e Nel gruppo Grafici fai clic con il mouse sul pulsante Istogramma
e Excel apre un menu a discesa con vari modelli di istogrammi
e Faiclic con il mouse sul pulsante di uno dei grafici, per esempio Colonne 3D raggruppate (Fig. 6-4)
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- (&~
Home | Inserisci Layout di pagina Formule Dati Revisione Visualizza
7 [ 33 @ * @ = &
’ BE 2 martar '
Tabella Tabella Immagine ClipArt ... Istogramma)Grafico Grafico Grafico Grafico
pivot ~ o3+ Schermata - /| alinee ~ atorta~ a barre v ad area~ d
Tabelle Hlustrazioni Colonne 2D
Al v (= f ‘ Prodo
A 5 c | Hﬁiﬂ M \Eﬂ il 1
1 |Prodotto Giacenza Prezzo v
ne 3D
2 |Lavatrice 320 498 = e e
3 |Frigorifero 250 360 < q M Hﬂ ’ ﬁiﬂil
4 |Congelatore 224 410
5 |Lavastoviglie 569 715 | cilind Colonne 3D raggruppate
6 |Forno 130 318 ||, _| Mette a confronto ivalori
7 o delle categorie e visualizza
colonne raggruppate nel
| 8 formato 3D.
9 Coni
10 :
11
12
““““ Piramidi
13
= W] aA] AA|
15
e jll)  Iuttiitipi di grafico...
17

Fig. 6-4 Pulsante Istogramma, grafico Colonne 3D raggruppate

e |l grafico & inserito nel foglio di lavoro (Fig. 6-5)

Strumenti grafico.

Formata

Dati

Home Inserisci Layout di pagina Formule Revisione Visualizza Componenti aggiuntivi Progettazione Layout

—
" )
Cambia tipo Salva come Inverti Seleziona :@ ¥ lm 7 : ‘ﬁ—!—__.___f ‘(_-;_t, ‘—!——_—!__f ‘d—!——_—-_: "_/_-———_.—_—[ “““—t’ ‘(—-—ﬁ——_-_: : Sposta
digrafico  modello | righe/colonne  dati - T grafico
Tipo | Dati | Layout grafici Stili grafici | Pasizione |
Grafico 1 - (= I | @
A B c [ o [ e [ f [ e [ w [ o [ 3o T x [ v [ M | N a [
1 Prodotto Giacenza Prezzo Valore Scorta minima
| 2 Lavatrice 320 498 250
| 3 Frigorifero 250 360 300
| 4 |Congelatore 224 410 250
| 5 Lavastoviglie 569 715 300
6 Forno 130 318 150
17|
|8 |
B
|10
|11
|12
|13 |
|14 Giacenza
|15
16
|| 600
18 500
19 400 3
|20 300
E 200 W Giacenza
| 22 100
E=8 o+
24 © & o
2] & & & &
< & &
|26 « « \;3&
|27
.

Fig. 6-5 Tabella con grafico

150

Vai all'indice delle lezioni




Foglio elettronico

Fai un istogramma con i valori della giacenza e della scorta minima per ogni prodotto:

e Faiclic con il mouse sulla cella A1

e Tieni premuto il tasto sinistro del mouse e sposta il puntatore del mouse sulla cella B6; rilascia il
tasto del mouse

e Tieni premuto il tasto Ctrl della tastiera e fai clic con il mouse sulla cella E1

e Tieni premuto il tasto sinistro del mouse e sposta il puntatore del mouse sulla cella E6; rilascia il
tasto del mouse

e Sono selezionati i dati da usare nel grafico (i dati delle colonne A, B, E) (Fig. 6-6)

Home Inserisci Layout di pagina Formule Dati Revisione Visualizza
# Calibri = = %] B S¢ Testo a capo
Incolla ¥ G C § -~ E = =  #E £E  [@q Unisd e allinea al centrol
Appunti @ Carattere IF] Allineamento
El - 5 | Scorta minima
A B | c D E F G
1 |Prodotto Giacenza Prezzo  Valore
2 |Lavatrice 320 438 250
3 |Frigorifero 250 360 300
4 |Congelatore 224 410 250
5 |Lavastoviglie 569 715 300
6 |Forno 130 318 150
7
B8
9

Fig. 6-6 Selezione di tre colonne non adiacenti

e Faiclic con il mouse sull’etichetta della scheda Inserisci

e Nel gruppo Grafici fai clic con il mouse sul pulsante Istogramma

e Excel apre un menu a discesa con vari modelli di istogrammi

e Come prova, fai clic con il mouse sul pulsante Colonne 2D raggruppate (Fig. 6-7)

auule Dati Revisione Visualizza Componenti aggiuntivi

Blg IYForme ~ [ - e P Linee T [
Hall RBE @ —' . ! |A
) smartart M Istogramma == ¢
Tabella Tabella | Immagine ClipArt .. afico Grafico Grafico Grafico  Grafico a Altri v Filtro ollegamento | Casella I
pivot ~ {5+ Schermata ~ flinee ~ atorta~ abarre v ad area ~ dispersione v grafici~ it Positivi/negativi | gatj pertestuale | ditesto §
Tabelle Illustrazioni Grafid sparkline Filtro Collegamenti
E1 v Jx | Scorta i ]

4 A Bo.| G | ! ‘ G H I J K L M
1 |Prodotto Giacenza Prezzo v Colonne raggruppate

2 |Lavatrice 320 498
T s Mette a confronto i valori
3 |Frigorifero 250 360 delle categorie mediante

4 Congelatore 224 410 rettangoli verticali,

5 |Lavastoviglie 569 715 Utilizzarlo quando I'ordine
= delle categorie non é

.6, Forno 130 318 importante o per visualizzare

7 conteggi di elementi, come in

P un istogramma.

9 Coni

10

s W JaA] 144 [

3| o8- MO0 | £
32 Piramidi
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13

14 } I. J A} JAA) hf)‘ Giacenza
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17 : 7

18 | 3007,

Fig. 6-7 Pulsante Grafico, grafico Colonne 2D raggruppate
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e Il nuovo grafico copre (non sostituisce) il grafico precedente al centro del foglio di lavoro (Fig. 6-8)

Home  Inserisci  Layoutdipagina  Formule  Dati  Revisione  Visualizza  Componenti aggiuntivi
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Grafico 2 - ’ ‘
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Wik N oW s W

==
W RS
|
.

600

&R

500

=
=)

B S

300

=
o

M Giacenza

o
=]

200 -
B scorta minima

~
=

100 -

™
~)

5 hRREE
%,

<
o,

(SR
@ -
=
b

Fig. 6-8 Nuovo grafico
Nota che in questo caso nel diagramma non e scritto il titolo, e nella Legenda sono scritte le voci Giacenza
e Scorta minima, associate ad un quadratino dello stesso colore delle colonne.
Prova a creare un grafico a linee.
Usa il foglio di lavoro Foglio3:

e Faiclic con il mouse sull’etichetta del foglio di lavoro Foglio3
e Scrivi la tabella come in figura (fig. 6.9)

Home Inserisci Layout di pagina

o

_u_i] * Calibri =
Incolla T G C § -~ =

S | g =
Appunti Carattere [F]

A2 v (" I | Gennaio
A B C D [ |

1 Mese Entrate  Uscite
2 |Gennai0 _I 3718 2500
3 Febbraio 4037 3728
4 |Marzo 5320 4036
5 Aprile 5640 3027
6 Maggio 4589 4200
7 |Giugno 7322 6035
8 |Luglio 6050 3940
9 Agosto 2300 3800
10 Settembre 4700 2980
11 Ottobre 8040 6034
12 Movembre 9017 9018
13 Dicembre 10300 8034

Fig. 6-9 Tabella Entrate e Uscite
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Per scrivere i mesi usa il quadratino di riempimento:
o Scrivi Gennaio nella cella A2

o Sposta il puntatore del mouse sul quadratino di riempimento (nell’angolo in basso a destra

della cella)

o Tieni premuto il tasto sinistro del mouse e sposta il puntatore del mouse sino alla cella A13;

rilascia il tasto del mouse
e Scrivi con la tastiera i valori delle entrate e delle uscite
e Faiclic con il mouse sulla cella A1

e Tieni premuto il tasto sinistro del mouse e sposta il puntatore del mouse sulla cella C13; rilascia il

tasto del mouse
e Le colonne da usare nel grafico sono selezionate
e Fai clic con il mouse sull’etichetta della scheda Inserisci (Fig. 6-10)
e Nel gruppo Grafici, fai clic con il mouse sul pulsante Grafico a linee

Tabe

Home Layout di pagina Formule Dati Revisione Visualizza

o== Forme ~

P E b B2 e I sy |
Tabella Tabella | Immagine ClipArt .. Istogrammig Grafico @rafico  Grafico  Grafico Grafifl
pivot * &5t Schermata ~ - 3 linee =4 torta = a barre = ad area ~ dispers|

Tabelle IMustrazioni Grafici
Al hd Jx | Mese ‘ Grafico a linee
A B C D E Inserisce un grafico a linee, |

i Mese ErirEiE | UEdiE I grafici a linee consentona di
| 2 |Gennaio 3718 2900 visualizzare le tendenze nel
| 3 |Febbraio 4037 3728 L]
| 4 |Marzo 5320 4036
iAprile 5640 3027
iMaggio 4589 4200
| 7 |Giugno 7322 6035
| & |Luglio 6050 3940
iAgosto 2300 3800
| 10 |Settembre 4700 2980
| 11 |Ottobre 8040 6034
| 12 [Novembre 9017 9018
| 13 |Dicembre 10300 8034-

Fig. 6-10 Pulsante Grafico a linee della scheda Inserisci

¢ Nel menu del pulsante Grafico a linee fai clic con il mouse sul primo grafico Linee 2D (Fig. 6-11)

153

Vai all'indice delle lezioni




Foglio elettronico

Home Inserisci Formule Dati Revisione Visualizza

Layout di pagina
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13 |Dicembre 10300 8034

Fig. 6-11 Menu del pulsante Grafico a linee

e Excel inserisce il grafico nel foglio di lavoro (Fig. 6-12)
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Fig. 6-12 Grafico a linee
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6.1.2 Selezionare un grafico.

Per effettuare operazioni sul grafico, devi selezionare I'Area del grafico.

Torna al foglio di lavoro Foglio4. Fai clic con il mouse sull’etichetta del foglio di lavoro Foglio4.

Seleziona il grafico:

e Sposta il puntatore del mouse all'interno della finestra del grafico, ma non sul grafico o sulla legenda
e Excel apre una piccola casella di testo con la scritta Area del grafico (Fig. 6-13)
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':}\‘-' ‘&‘E-@ Q‘Dk 4\%\ 0{“\
"S"’b QE;‘ e“\. o &
Mo ‘{{\ G(&’ ‘ig:'
" WF

B Giacenza

B Scorta minima

< Area del grafico i)l

Fig. 6-13 Area grafico

e Quando vedi la casella di testo fai clic con il mouse

o Il grafico é selezionato. La sua area ha un contorno con una doppia riga (Fig. 6-14)

B Giacenza
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u n T T T
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B Scorta minima

Fig. 6-14 Grafico selezionato

6.1.3 Modificare il tipo di grafico.

Modifica il tipo di grafico. Fai una prova con una nuova serie di dati.
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Completa la tabella del foglio elettronico Foglio4 con il calcolo del Valore: moltiplica la Giacenza per il
Prezzo:

e Faiclic con il mouse sull'etichetta del Foglio4.

e Faiclic con il mouse sulla cella D2

e Scrivi la formula =B2*C2

e Nella cella D2 sposta il puntatore del mouse sul quadratino di riempimento, nell’angolo in basso a
destra della cella

e Tieni premuto il tasto sinistro del mouse e sposta il puntatore del mouse sino alla cella D6; rilascia il
tasto del mouse

e Adesso nella tabella ci sono i valori dei prodotti (Fig. 6-15)

Crea un istogramma con il nome dei prodotti ed il loro valore:

e Faiclic con il mouse sulla cella A1

e Tieni premuto il tasto sinistro del mouse e sposta il puntatore del mouse sino alla cella A6; rilascia il
tasto del mouse

e Tieni premuto il tasto Ctrl della tastiera e fai clic con il mouse sulla cella D1

e Tieni premuto il tasto sinistro del mouse e sposta il puntatore del mouse sino alla cella D6; rilascia il
tasto del mouse

e | dati e le etichette delle colonne A e D sono selezionati (Fig. 6-15)

E!E Home Inserisci Layout di pagina Farmule Dati Revisione
o— ElE -UJ Forme = LY =
IJ] B | Ba B8 p e ﬁh w @
Tabella Immagine ClipArt ... Istogramma Grafico Grafico  Grafico
pivot * st Schermata ~ - alinee = atorta~ a barre
Tabelle INustrazioni Grafici
D1 - | valore
A B C D E F
1 Prodotto Giacenza Prezzo Scorta minima
2 |Lavatrice 320 498 159360 250
3 |Frigorifero 230 360 90000 300
4 |Congelatore 224 410 91840 250
5 |Lavastoviglie 569 715 406835 300
6 Forno 130 318 41340 150
7 =H

Fig. 6-15 Selezione di due colonne non adiacenti

Fai clic con il mouse sull’etichetta della scheda Inserisci

Nel gruppo Grafici fai clic con il mouse sul pulsante Grafico a barre

Excel apre un menu a discesa, che ti fa vedere vari modelli di grafici a barre
Fai clic con il mouse sul pulsante Barre 2D raggruppate (Fig. 6-16)
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ﬁHome ‘ Inserisci , Layout di pagina Formule Dati Revisione Visualizza Componenti aggiur
o= EE Forme = .. J 4%
bd EY 2 W @B e 4
I2) smartart Hll
Tabella Tabella | Immagine ClipArt .. Istogramma Grafico Graficd Grafico a Altri
pivot~ [ss* Schermata ~ < a linee = atorta g barre ¢fad area = dispersione ~ grafici = 1'——'
Tabelle Tllustrazioni Ba [F]
D1 - Fe | Valore g—‘ g—‘
A B C D E | | |
1 |Prodotto Giacenza Prezzo Scorta minima e raggruppate
2 |Lavatrice 320 498 159360 250 Mette a confronto i valori
3 |Frigorifero 250 360 90000 300 delle categorie mediante
—— rettangoli orizzontali.
4 Congelatore 224 410 91340 250
5 |Lavastoviglie 569 715 406835 300 Utilizzarlo quando i valori def
— grafico rappresentano durate
6 |Forno 130 318 41340 150 o quando il testo delle
7 | categorie & molto lungo.
3
g Coni B B B
. & || | b=
11 = | || &=
12
Piramidi
13 . - -
600 | |
e =2 =
15 500 | | — | —
16 S )
;ﬁ'] Tutti i tipi di grafico...
17 4001

Fig. 6-16 Pulsante Grafico, grafico Barre raggruppate

¢ Il nuovo grafico copre (non sostituisce) i grafici precedenti del foglio di lavoro (Fig. 6-17)

F =
Valore
Forno
Lavastoviglie
Congelatore
BV alore
Frigorifero
Lavatrice
T T
4] 100000 200000 2300000 400000  S00000
| Wil

Fig. 6-17 Grafico a Barre raggruppate

Trasforma il grafico a barre in un grafico a torta.

Puoi usare il grafico a torta solo su una serie di dati. La serie dati del nostro grafico € Valore. Il grafico a
torta ti fa vedere come ogni valore di un prodotto del magazzino contribuisce al valore totale dei prodotti.

e Faiclic con il mouse sull’area del grafico

e Il grafico & selezionato

e Nella scheda Inserisci, nel gruppo Grafici, fai clic con il mouse sul pulsante Grafico a torta
e Excel apre un menu a discesa con vari modelli di grafici a torta

e Come prova, fai clic con il mouse sul pulsante Torta 2D grafico a torta (Fig. 6-18)
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Strumenti grafico

Layout di pagina Formule Dati Revisione Visualizza Componenti aggiuntivi Progettazione Layout Formato
ElE Gy Forme - ﬁ ‘ ¥ Linee Q] E
| .
B A=) SmartArt ; Istogramma
Tabella Tabella | Immagine ClipArt .. Istogramma prafico  Grafico Grafico a Altri L o Filtro Collegamento | Ca
pivot = [as+ Schermata ~ - f barre ~ ad area ~ dispersione ~ grafici = I Positivi/negativi dati ipertestuale | di
Tabelle | Tllustrazioni | G | Grafici sparkline | Filtro | Collegamenti |
Grafico 3 - fe |
A B [ ¢ ] D  — S K L N
7
8 Visualizza il contributo di ogni
—— valore a un totale.
9
10 Utilizzarlo quando & possibile
e sommare i valori o quando vi &
11 una sola serie di dati e tutti i
12 valori sono positivi,
13
14 gl Tuttiitipi di grafico... Valore
115
16
| .= Forno
17
1= |
| o | Lavastoviglie
19 €
20 |
— Congelatore
21 e mValore
= if
e Frigorifero
23 'g
24 )
e Lavatrice
25
26 ' ‘
o 0 100000 200000 300000 400000 500000
27
22

e

Fig. 6-18 Pulsante Grafico a torta

Il nuovo grafico sostituisce il grafico precedente (Fig. 6-19)

Strumenti grafico
Home Inserisci Layout di pagina Formule Dati Revisione Visualizza Componenti aggiuntivi Progettazione Layout Formato
El@ [P Forme~ ﬁ %{ ‘ = ‘ “'J 1 Linee QT
B £E| SmartArt ;[sl:lglamma -
Tabella Tabella | Immagine ClipArt | Istogramma Grafico Grafico Grafico Grafico Grafico a Altri Filtro Collegamento | Casella Inte:
pivot = (ax+ Schermata ~ - alinee~ atorta~ a barre ~ ad area ~ dispersione = grafici ™ I%! Positivi/negativi dati ipertestuale | ditesto pié
Tabelle | Nustrazioni | Grafici | Grafici sparkline | Filtro | Collegamenti |
Grafico 3 - (= I |
A B [ ¢ D E F G Ho[ 1 | K L M

1 Prodotto Giacenza Prezio alore Scorta minima
| 2 Lavatrice 320 498 159380 250
| 3 |Frigorifero 250 360 90000 300
| 4 |Congelatore 224 410 91840 250
| 5 |Lavastoviglie 569 715 406835 300

6 Forno 130 318 41340 150
| 7
| 8 |
|19
| 10|
|11
|12 |
113 |
14 Valore
|15
| 16|
|17

18
F W Lavatrice

20 ® Frigorifero
E B Conge latore
| 22| o Lavastoviglie
| 23| HForno
e
[
| 261
Z|
=]
LS

Oppure:

Fig. 6-19 Grafico a torta

Fai clic con il mouse sull'area del grafico
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e Il grafico & selezionato

¢ Nella barra multifunzione c’é la scheda Strumenti grafico

e Fai clic con il mouse sulla sottoscheda Progettazione

e Nel gruppo Tipo, fai clic con il mouse sul pulsante Cambia tipo grafico (Fig. 6-20)

Vicrosof

Home Inserisci Layout di pagina Formule Dati Revisione Visualizza Componenti aggiuntivi ‘ Prugeﬂazmne Layout Farn
@] 1=
Cambia tipo Fhlva come Inverti Seleziona % % ‘‘‘‘‘‘ :
di grafico modello righe/colonne dati -
Ipo Dati Layout grafici Stili grafici
Grafico 3 - b3 |
A B = D E F G H I 1 K L
1 Prodotto ‘Giacenza Prezzo Valore .Scorta minima
2 Lavatrice 320 498 159360 250
3 Frigorifero 250 360 30000 300
4 |Congelatore 224 410 91840 250
5 |Lavastoviglie 569 715 406835 300
6 Forno | 130 318 41340 150
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27 L |
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Fig. 6-20 Pulsante Cambia grafico

e Excel apre la finestra Cambia tipo di grafico (Fig. 6-21)

e Nel riquadro a sinistra fai clic con il mouse su Grafico a torta
e Nelriquadro a destra fai clic con il mouse sul modello che vuoi
e Fai clic con il mouse sul pulsante OK

¢ Il nuovo grafico sostituisce il precedente
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Cambia tipo di grafico

RS

LA  Modeli

[|]1[|1 Istogramma
Iﬁ Grafico & linee
Grafico a torta

Grafico a barre
Grafico ad area
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Grafico azionario
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Grafico ad anello

Grafico a balle

Grafico radar
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Grafico a linee
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Fig. 6-21 Finestra Cambia tipo di grafico

6.1.4 Spostare, ridimensionare, eliminare un grafico.

Il grafico & un oggetto. Lo puoi copiare, spostare, eliminare, puoi cambiare le sue dimensioni.

Copia il grafico in una nuova posizione nello stesso foglio di lavoro. Metti il nuovo grafico con I'angolo in alto

a sinistra nella cella A8:

¢ Fai clic con il mouse sull'area del grafico

e |l grafico é selezionato

e Faiclic con il mouse sull’etichetta della scheda Home
e Nel gruppo Appunti, fai clic con il mouse sul pulsante Copia
e Faiclic con il mouse sulla cella A8

e Nel gruppo Appunti, fai clic con il mouse sul pulsante Incolla (Fig. 6-22)
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7ol abella.xl v SO &l Strumenti grafico.
Home Inserisci Layout di pagina Formule Dati Revisione Visualizza Componenti aggiuntivi Progettazione Layout Formato
ibri - AT == — - | SiTestc . Generale - | /
; Calibri (Carpao) 10 A A = = @ (&) = Testo a capo Generale Eﬂ _54 _él
=== : k& Unisci e allinea al centro Ed - o, oo | %8 400 | Formattazione Formatta Sti
g : 90 =0 | ondizionale ~ come tabella ~ cell
I | Mumeri | Stili
Grafico 4 hd - Fe |
A | B | ¢ D E | F | & | w | 1 K L M
1 Prodotto Giacenza Prezzo Valore Scorta minima
2 Lavatrice 320 498 159360 250
3 | Frigorifero 250 360 90000 300
4 |Congelatore 224 410 91840 250
5 Lavastoviglie 569 715 406835 300
6 Forno 130 318 41340 150
7
8
9 Valore
10
11
2
£ W Lavatrice
|14 M Frigorifero Valo re
| 15|
16 ¥ Congelatore
17 B Lavastoviglie
18 M Forno
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19 Lavatrice
20 B Frigorifero
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| = EForno
| 24|
| 25|
| 26
| 27 |
28

Fig. 6-22 Copia del grafico

Sposta la copia del grafico nel foglio di lavoro Foglio2. Metti il grafico con I'angolo superiore a sinistra nella
cella Al:

¢ Faiclic con il mouse sull’'area della copia del grafico

e |l grafico é selezionato

¢ Nella scheda Home, gruppo Appunti, fai clic con il mouse sul pulsante Taglia
e Faiclic con il mouse sull’etichetta del foglio di lavoro Foglio2 (Fig. 6-23)
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Inserisc  layoutdipagina  Formule  Dati  Rewisione  Visualizza  Componenti aggiuntivi Progettazione  layout  Formato
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Fig. 6-23 Selezione del grafico per I'operazione di spostamento nel foglio di lavoro Foglio2

e Excel apre foglio di lavoro Foglio2

e Lacella Al é selezionata

e Selacella Al non é selezionata, fai clic con il mouse nella cella Al

e Nella scheda Home, gruppo Appunti, fai clic con il mouse sul pulsante Incolla
e |l grafico é spostato (Fig. 6-24)
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Fig. 6-24 Grafico spostato nel foglio di lavoroFoglio2

Usa il mouse per spostare un grafico in un punto diverso del foglio di lavoro:
e Sposta il puntatore del mouse sull’area del grafico
e Compare una piccola casella di testo con la scritta Area del grafico (Fig. 6-25)
¢ |l puntatore del mouse diventa una croce di quattro frecce
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Fig. 6-25 Selezione del grafico

e Tieni premuto il tasto sinistro del mouse e sposta il puntatore del mouse nella nuova posizione;
rilascia il tasto del mouse

e |l grafico é spostato (Fig. 6-26)
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Fig. 6-26 Grafico spostato

Ripeti I'operazione di spostamento con l'uso della scheda Strumenti grafico. Sposta il grafico in un nuovo
foglio di lavoro. Dai al nuovo foglio di lavoro il nome Prova grafico:

e Faiclic con il mouse sull'area del grafico
e Excel aggiunge la scheda Strumenti grafico nella barra multifunzione
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e Faiclic con il mouse sull’etichetta della sottoscheda Progettazione
e Excel apre la sottoscheda Progettazione
e Nel gruppo Posizione fai clic con il mouse sul pulsante Sposta grafico (Fig. 6-27)
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Fig. 6-27 Scheda Strumenti grafico, sottoscheda Progettazione, pulsante Sposta grafico

e Excel apre la finestra Sposta grafico
e La scelta impostata € Oggetto in Foglio2, per spostare il grafico nel foglio di lavoro in uso (Fig. 6-
28)

Sposta grafico m

Spedificare dove collocare il grafico:

IMT_PJ uagn foglio: |Graﬁm1 |

|l (@ Oggetto in: Foqlioz |Z|

[ oK ][ Annulla ]

Fig. 6-28 Finestra Sposta grafico

e Fai clic con il mouse sul pulsante di opzione Nuovo foglio
e Lascritta nella casella & Graficol e € selezionata
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e Nella casella Nuovo foglio scrivi Prova grafico

e Fai clic con il mouse sul pulsante OK

e Excel apre il foglio di lavoro Prova grafico

e Il grafico occupa l'intero foglio di lavoro (Fig. 6-29)
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Home Inserisci Layout di pagina Formule Dati Revisi i C i iuntivi Py ion: ' Layout Formato
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Fig. 6-29 Foglio di lavoro Prova grafico

Copia il grafico del foglio di lavoro Prova grafico nel foglio di lavoro Foglio2:

e Faiclic con il mouse sull’area del grafico

e Il grafico é selezionato

e Faiclic con il mouse sull’etichetta della scheda Home

e Nel gruppo Appunti, fai clic con il mouse sul pulsante Copia

e Faiclic con il mouse sull’etichetta del foglio di lavoro Foglio2

e FE’selezionata la cella Al

e Nel gruppo Appunti, fai clic con il mouse sul pulsante Incolla

e |l grafico & inserito nel foglio di lavoro Foglio2, con I'angolo in alto a sinistra nella cella Al (Fig. 6-30)
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Strumenti grafico
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Fig. 6-30 Grafico copiato nel foglio di lavoro Foglio2

Cambia le dimensioni del grafico:

e |l grafico & selezionato

e Sposta il puntatore del mouse su un angolo del grafico. Per esempio nell’angolo in basso a destra

¢ Il puntatore ha 'aspetto di due frecce oblique

e Tieni premuto il tasto sinistro del mouse e sposta il puntatore del mouse verso l'interno dell’area del
grafico; rilascia il tasto del mouse

e |l grafico diminuisce le sue dimensioni (Fig. 6-31)
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Inserisci Layout di pagina Formule Dati Revisione Visualizza Componenti agg

e
* Calibri [Corpa) -1 - AA A == = ;Teslaa[apa General,
EERe
IHC:J”E 7 G C §- h-A- EE=E = E& Unisci e allinea al centro - o
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® Lavastoviglie
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Fig. 6-31 Grafico con le nuove dimensioni

e Ripeti 'operazione e sposta il puntatore del mouse verso I'esterno dell’area del grafico
e |l grafico aumenta le sue dimensioni (Fig. 6-32)

Layout di pagina Formule Dati Revisione Visualizza Componenti aggiuntivi

IE * Calibri [Corpo) 1w - A‘ A = @' L8 I ;Testaacapa Generale
EER
I”CE'”E 7 G C § -~ h-A- =EE=E=|EE 2 Unisci e allinea al centro B3 o 00 | 04
Appunti T | Carattere fa | Allineamento | Numeri
Grafico 2 - (& ~ |
A | 8 c | o [ e | F [ @ H L [ 1 | «

W Lavatrice

M Frigorifero

W Congelatore
B | avastoviglie

N Forno

RN I EIEEE I G R I BN

27

Fig. 6-32 Grafico di maggiori dimensioni

e Sposta il puntatore del mouse a meta del lato verticale di destra
¢ |l puntatore ha 'aspetto di due frecce orizzontali
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grafico; rilascia il tasto del mouse
Il grafico diminuisce la sua larghezza
Rimane uguale la sua altezza (Fig. 6-33)

Tieni premuto il tasto sinistro del mouse e sposta il puntatore del mouse verso l'interno dell’area del

Inserisci

] & Calibri [Corpa) = 10~ A" A7
— By-
2-A-

Carattere ]

Layout di pagina

Incolla

-

G C 8§ -

Appunti

Formule Dati Revisione

R REE= |

Allineamento

Grafico 2 - Jx |

A

B Lavatrice

M Frigorifero
Congelatare

B Lavastoviglie

B Forno

m

]

Fig. 6-33 Grafico di minore larghezza

Per cambiare l'altezza del grafico sposta con il mouse il quadratino al centro del bordo orizzontale.

Puoi cambiare le dimensioni del grafico con la scheda Strumenti grafico della barra multifunzione:

e |l grafico & selezionato
Fai clic con il mouse sulla sottoscheda Formato

attuali (Fig. 6-34)
Cambia la dimensioni del grafico

Le dimensioni del grafico sono cambiate

Excel aggiunge la scheda Strumenti grafico nella barra multifunzione

Nel gruppo Dimensioni, nelle caselle Altezza forma e Larghezza forma, sono scritte le dimensioni

Fai clic con il mouse sulle frecce delle due caselle o scrivi nelle caselle i valori che vuoi
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ft Excel

Home  Inserisci  layoutdipagina  Formule  Dati  Revisione  Visualizza  Componenti aggiuntivi Progettazione

Area del grafico - ﬁ Riempimento forma = - B porta avanti |= Allinea -

A + N
- . ] 1376m 2

%y Formato selezione E ﬂ ~| I Contorma forma ~ A A &Y |-| & - | B portaindietro & Ragarupr
. = e 78lm %

gﬁ' Reimposta secondo lo stile = | ) Effetti forma ~ &~ Et} Riguadro di selezione ") Ruota
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Grafico 2 - £ | 2
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Fig. 6-34 Grafico con dimensioni definite

Puoi cambiare le dimensioni del grafico senza cambiare la proporzione tra altezza e larghezza:

e Nel gruppo Dimensioni fai clic con il mouse sul pulsante Dimensioni e proprieta (Fig. 6-35)

Progettazione Layout | Formato

A - [ rorta avanti I= Allinea ~
- g ~ | LY Porta indietro I8 Raggruppa

= - Iﬁ}li'.iquau:jrnt:u di selezione 5y Ruota vas 781 cm

a Disponi Dimensioni @

Dimensioni e proprieta

41376 cm 2

-

K L M N 8] - == visualizza la finestra di

g dialogo Dimensioni e

= proprieta, in cui & possibile

G, specificare le dimensioni e il
posizionamento dell'oggetto,
nonché specificare testo
alternativo.

Fig. 6-35 Dimensioni e proprieta

o Excel apre la finestra Formato area grafico, riquadro Dimensioni (Fig. 6-36)

e Inserisci il segno di spunta nella casella Blocca proporzioni

e Se cambi il valore di una dimensione (altezza o larghezza), cambia automaticamente l'altra
dimensione. Rimane uguale la proporzione (il rapporto) tra le due dimensioni

e Faiclic con il mouse sul pulsante Chiudi della finestra Formato area grafico
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Formato area grafico

Riempimento

Colore bordo

Stili bardo
Ombreggiatura

Alone e contorni sfumat

Formato 3D

Dimensioni

Proprieta

Testo alternativo

Dimensioni

Dimensioni e rotazione
Altezza: 13,76 cm
Rotazione:

Proparzioni
Altezza: 100%s

Blocca proporzioni

Dimensioni originali

Altezza: Larghezza:

Reimposta

Y
¥

Y
¥

Laraghezza:

Larghezza:

Rispetto alle dimensioni ariginali

7,81cm

100%s

Elimina il grafico:

Fig. 6-36 Dimensioni e proprieta

Fai clic con il mouse sull’area del grafico

Il grafico é selezionato

Premi il tasto Canc della tastiera

Il grafico & cancellato
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6.2 Modifica
6.2.1 Inserire, eliminare, modificare il titolo di un grafico.

Torna al foglio di lavoro Foglio4:
e Faiclic con il mouse sull’etichetta del foglio di lavoro Foglio4
Il grafico a torta ha un titolo: Valore.

Excel ha dato il titolo al grafico automaticamente.

Questo grafico usa una sola serie di dati numerici. Excel usa come titolo del grafico I'intestazione (titolo)

della colonna dei dati.

e Faiclic con il mouse nell’area del grafico
e Il grafico e selezionato
e Le celle usate dal grafico hanno un contorno blu

e Puoi vedere che il titolo Valore & lintestazione (titolo) della colonna dei dati numerici usati nel

grafico a torta (Fig. 6-37)
¢ Nella Legenda ci sono i nomi dei prodotti con le caselle dei colori usati nella torta

Home Inserisci Layout di pagina Formule Dati Revisione Visualizza Componenti aggiuntivi Progettazione Layout
_u.j * - AN == B W = Testo a capo
Incolla = G C 8§ &. A = ﬂll sci e allinea al centro &g e Formatta
= - - : = Jriee e s e - ndizionale ~ come tabella
Appunti Carattere Allineamento Numeri Stili
Grafico 3 - J | =SERIE(Fogliod!5D51;Fogliod|SAS2:5A56;Fogliod!5D52:5D56;1)
A B C D E F G H K L

1 Prodotto ‘Giacenza Prezzo Valore Iscarta minima

2 |Lavatrice 320 498 ISESQ 250

3 Frigorifero 250 360 90000 300

4 Congelatore 224 410 91840 250

5 Lavastoviglie 569 715 406835 300

6 Forno 130 318 41340

7

8

9

10

11

12

13 F N
B Valore

15

16

17

18

19 W Lavatrice

20 B Frigorifero

21 Congelatore
22 B | avastoviglie
= N Forno

24

25

26

27 b 4
L

Fig. 6-37 Grafico con Titolo e Legenda inseriti automaticamente

Modifica il titolo del grafico, scrivi Magazzino:

e Sposta il puntatore del mouse sul titolo del grafico

e Excel apre una piccola casella di testo con la scritta Titolo del grafico
e Faiclic con il mouse sulla scritta Valore

e Il titolo ha un contorno nero

¢ lltitolo € una casella di testo che puoi modificare (Fig. 6-38)
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Valore

B Lavatrice

M Frigorifero

H Congelatore
B Lavastoviglie

HForno

Fig. 6-38 Grafico, casella Titolo

Scrivi la parola Magazzino (Fig. 6-39)

Magazzino

B Lavatrice

M Frigorifero

W Conge latore
M Lavastoviglie

HForno

Fig. 6-39 Grafico con nuovo titol

Fai clic con il mouse su una cella all’esterno del grafico
Il grafico non & piu selezionato
Il grafico ha il nuovo titolo

Elimina il titolo del grafico:

Sposta il puntatore del mouse sul il titolo del grafico

Excel apre una piccola casella di testo con la scritta Titolo del
Fai clic con il mouse sulla scritta Magazzino

Il titolo ha un contorno nero (Fig. 6-39)

Premi il tasto Canc della tastiera

Il grafico & senza titolo

Le dimensioni del grafico sono aumentate

Il grafico occupa lo spazio disponibile (Fig. 6-40)

Per eliminare il titolo puoi anche usare il menu contestuale:

Fai clic con il tasto destro del mouse sull’area del titolo
Nel menu contestuale fai clic con il mouse su Elimina

(o]

grafico
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B Lavatrice

M Frigorifero

¥ Conge latore
B | avastoviglie

HForno

Fig. 6-40 Grafico senza titolo

Elimina il grafico a torta:

e Faiclic con il mouse nell’area del grafico

e Il grafico e selezionato

¢ Premi il tasto Canc della tastiera

e |l grafico a torta & eliminato

e Puoi vedere il grafico ad istogrammi, creato prima del grafico a torta

e Il grafico a istogrammi non ha titolo

e |l grafico a istogrammi usa i dati di due colonne (Giacenza e Scorta minima)
e |l sistema non sa quale titolo dare al grafico

Dai

al grafico il titolo Controllo magazzino. Metti il titolo sopra il grafico:

¢ Faiclic con il mouse nell’area del grafico

e |l grafico & selezionato

e Excel aggiunge la scheda Strumenti grafico nella barra multifunzione (Fig. 6-41)
e Faiclic con il mouse sull’etichetta della sottoscheda Layout

e Nel gruppo Etichette fai clic con il mouse sul pulsante Titolo del grafico

e Nel menu a discesa fai clic con il mouse su Sopra il grafico
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Strumenti grafico

Home Inserisci Layout di pagina Farmule Dati Revisione Visualizza Componenti aggiuntivi Progettazione ‘@P Formato
Area del grafico - . D (A = [T il f A i i il ..
% rormte stcaine T ( ba] o] ] B ] ] ] @ @ k4]
. i Immagine Forme Casella itoli degli Legenda Etichette Tabella Assi Griglia Area del  Parete Base Rotazione Linea di
ﬁ Reimposta secondo lo stile - di testo assi~ - dati= dati~ - - tracciato ~ grafico = grafico 3D tendenza |
Selezione corrente Inserisci Nessuno Assi Sfondo
Grafico 2 - (™ £ | Mon visualizza il titolo del grafico
A B | C | W Titolo sovrapposto centrato | H | 1 ] K L M
| 1 Prodotto Giacenza Prezzo valore m S?;ffr_appone iltitala ce.”tratg islug;rafico
| 2 Lavatrice 320 498 Sopra il grafico
3 Frigorifero 250 360 ¢ Visualizza il titolo in alto nell'area del >
T Congelatore 224 210 grafico e ridimensiona il grafico
z Lavastaviglie 569 715 Altre opzionitriolo. .
| 6 Forno 130 318 41340 150
17
| 8
19|
10
11
12
13
o 600
14,
115 500
16
Et 400
|18 300 1
£ L B Giacenza
|20 | 200 1 N
£ M Scorta minima
E 100 -
123 0 A
|24 & @ & o
|25 6,&“" d%“& & &
26 v @
27
L5
Fig. 6-41 Pulsante Titolo del grafico
e Nell'area del grafico puoi vedere la casella Titolo del grafico (Fig. 6-42)
Titolo del grafico
600
500
400
B Giacenza
B Scorta minima
T T T
& ,,;\E-' QCI
o M i
‘@“‘ ‘d‘b ©
a‘*‘@ &
| W
Fig. 6-42 Casella Titolo del grafico selezionata
e Le parole Titolo del grafico sono selezionate
e Scrivi Controllo magazzino
e Faiclic con il mouse in un punto esterno al Titolo del grafico
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e |l grafico ha il nuovo titolo
e La casella del titolo non & piu selezionata (Fig. 6-43)

[ |
Controllo magazzino

H Giacenza
-: B Scorta minima
T T T T

a00

500

- e o
L ki Py
o
P -5.‘3’ {‘ﬂf-
e ]
o &
.y N

II_

I

Fig. 6-43 Grafico con titolo

6.2.2 Inserire etichette ai dati di un grafico: valori/numeri, percentuali.

Le etichette dei dati di un grafico fanno capire meglio le informazioni del grafico.

Per esempio, puoi aggiungere i valori numerici dei dati. Nei grafici a torta puoi inserire le percentuali di ogni
fetta della torta rispetto al totale.

Apri il foglio di lavoro Prova grafico e aggiungi al grafico i valori e le percentuali alle fette della torta:

¢ Fai clic con il mouse sull’etichetta del foglio di lavoro Prova grafico

e |l grafico é gia selezionato

e Nella scheda Strumenti grafico, fai clic con il mouse sull’etichetta della sottoscheda Layout
e Nel gruppo Etichette fai clic con il mouse sul pulsante Etichette dati

¢ Nel menu a discesa fai clic con il mouse su Altre opzioni etichette dati (Fig. 6-44)
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Home  Inserisci  Layoutdipagina  Formule  Dati  Revisione yalizza  Componenti aggiuntivi Progettazio Layout ’ ormato a @ =@ &R
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.- £ | =SERIE(FoglioalSD$LFoglioal SAS2:$AS 4 Disattiva e etichetiz dat| per l2

Al centro i -
Visualizza le etichette dati al centro
delle coordinate

Alla fine all'interno

Visualizza le etichette dati all'interno

della fine delle coordinate

Visualizza |e etichette dati all'esterno
della fine delle coordinate

Adatta

Visualizza le etichette dati con

]
&
lél Alla fine all'esterno
=]

Altre opzioni gtichette dati..

m Lavatrice

M Frigorifero
m Congelatore

M Lavastoviglie

W Forno
W+ b A Feerca ] Prova grafico .~ Fogio2 . Foglio3 . Magazzino .~ Fogliod .~ ¥ [Taf ] [» i
Pranto BEOM 2% 0@
Fig. 6-44 Pulsante Etichette dati
e Excel apre la finestra Formato etichette dati (Fig. 6-45)
¢ Nelriquadro di sinistra, la voce Opzioni etichetta é selezionata
e Nel riqguadro di destra (Opzioni etichetta) metti il segno di spunta alle caselle di controllo Valore e
Percentuale:
o Faiclic con il mouse sulla casella di controllo non selezionata per selezionarla
o Faiclic con il mouse sulla casella di controllo selezionata per eliminare la selezione
e Nelriquadro Posizione etichetta, fai clic con il mouse sul pulsante di opzione Alla fine all’esterno
e Le etichette sono poste all’esterno della torta
e Fai clic con il mouse sulla freccia della casella Separatore
e Nel menu a discesa fai clic con il mouse su (Nuova riga)
e Le etichette Valore e Percentuale sono messe su due righe (Fig. 6-45)
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- a.xlsx - Microsof

Formato

Home  Inserisci  Layoutdipagina  Formule  Dati  Revisione  Visualizza  Componenti aggiuntivi Progettazions ‘ Layout
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Fig. 6-45 Finestra Formato etichette dati

e Fai clic con il mouse sul pulsante Chiudi della finestra Formato etichette dati
e Adesso il grafico ha le etichette che hai scelto (Fig. 6-46)
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Strumenti grafico
Inserisci Layout di pagina Formule Dati Revisione  Visualizza Componenti aggiuntivi Progettazione Layout | Formato
Serie "Valore™ Etichette dati - T = = Laal Nome grafico:
N~ Y O P T T T I T ™ O ) R P :
By Formato selezione Prova grafico
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Fig. 6-46 Grafico con etichette

In altri tipi di grafici, le caselle di controllo delle etichette da inserire e dove inserire le etichette cambiano. Le
operazioni da fare sono uguali.

6.2.3 Modificare il colore dello sfondo dell’area di un grafico, il colore di riempimento della
legenda.

Puoi modificare i colori dello sfondo e di altre parti del grafico.
Cambia il colore dello sfondo dell’area grafico. Usa il colore giallo:

e Faidoppio clic con il mouse nell’area del grafico

e Excel apre la finestra Formato area grafico (Fig. 6-47)

e Lapagina Riempimento & selezionata

e Nel riquadro a destra fai clic con il mouse sul pulsante di opzione Riempimento a tinta unita
e Faiclic con il mouse sulla freccia della casella Colore

e Nella tavolozza dei colori fai clic con il mouse sul colore Giallo

e Faiclic con il mouse sul pulsante Chiudi della finestra Formato area grafico (Fig. 6-47)
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Fig. 6-47 Finestra Formato area grafico

¢ Lo sfondo dell'area del grafico e di colore giallo (Fig. 6-48)

Valore

41340
5%

11%

406835
52%

M Lavatrice

M Frigorifero
w Congelatore
m Lavastoviglie

M Forno

Fig. 6-48 Area grafico di colore giallo
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Puoi fare I'operazione in un secondo modo:

¢ Nella scheda Strumenti grafico, fai clic con il mouse sulla scheda Formato
e Nel gruppo Stili forma, fai clic con il mouse su Riempimento forma (Fig. 6-49)

|

Home  Inserisd  Layoutdipagina  Formule Bevisi Visualizza  Sviluppo
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Selezione corrente | Stili farma M| Stili WordArt G| Disponi | Dimensioni |
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Fig. 6-49 Pulsante Riempimento forma

e Excel apre il menu a tendina con la tavolozza dei colori
e Faiclic con il mouse sul colore giallo (Fig. 6-50)

Home Inserisci Layout di pagina Formule Dati Revisione Visualizza Sviluppo Progetta|
Area del grafico - lg‘lllemplmentu forma ~
=N
o e | omae A A
&4 Reimposta secondo lo stile * | Colori tema =
Selezione corrente | Stili forma | | EEEEEEN Stili WordArt
- i | I I
Colori rd
[ 1] EEEEN
Messun riempimento
38 Altri colori di riempimento...
Immagine...
|z Sfumatura 3

Trama

Fig. 6-50 Menu del pulsante Riempimento forma
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A destra del grafico c’é la Legenda. La legenda da i nomi dei dati del grafico e le caselle con i colori usati

per ogni dato.

Fai clic con il mouse sulle scritte e vedi I'area della Legenda con un contorno nero (Fig. 6-51).

Valore

41340
5%

11%

406835
52%

M Lavatrice
M Frigorifero
m Congelatore 0

m Lavastoviglie

M Forno

D)

Fig. 6-51 Area Legenda selezionata

Cambia il colore di sfondo dell’area della Legenda. Usa il colore arancione:

e Faidoppio clic con il mouse nell’area della legenda

e Excel apre la finestra Formato legenda (Fig. 6-52)

e Nel riquadro a sinistra fai clic con il mouse su Riempimento
e Excel apre la pagina Riempimento

e Nel riquadro a destra fai clic con il mouse sul pulsante di opzione Riempimento a tinta unita
e Fai clic con il mouse sulla freccia della casella Colore
e Nella tavolozza dei colori fai clic con il mouse sul colore Arancione (Fig. 6-52)
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Home  Inserisci Layout di pagina Formule Dati Revisione  Visualizza Componenti aggiuntivi Progettazione | Layout Formato
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ﬁ iE‘ @ =] fa @ @ - -
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I y 4 B
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Colore bordo Riempimento a tinta unita
Rigmpimento sfumato 159360
5tili bordo
Riempimento 2 immagine o rama 20%
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Calore riempimento
e
Trasparer
O 0 O
M Lavatrice
M Frigorifero S
(1% Congelatore [J
90000 =
11% M Lavastoviglie
W Forno
O 0 O
-
4« » M| Eserczi | Prova grafico . Foglio2 . “Foglio3 .~ Magazzino . Foglio4 ./ ¥3 M4l [T [ »
Pranto

HOmE s 00— (%)

; v 1557 ‘

Fig. 6-52 Finestra Formato Legenda

e Fai clic con il mouse sul pulsante Chiudi della finestra Formato Legenda
e Adesso l'area della Legenda € arancione (Fig. 6-53)
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Valore

41340
5%

W Lavatrice
M Frigorifero
- Congelat
ngelatore
11% m Lavastoviglie
= Forno

406835
52%

Oppure:

Fig. 6-53 Area legenda arancione

Fai clic con il mouse nell’area delle legenda

L’area della legenda é selezionata

Nella scheda Strumenti grafico, nella scheda Formato, nel gruppo Stili forma, fai clic con il mouse
sul pulsante Riempimento forma

Excel apre il menu a tendina con la tavolozza dei colori

Fai clic con il mouse sul colore arancione

6.2.4 Modificare il colore delle colonne, delle barre, delle linee, delle fette di torta di un

g

rafico.

Puoi modificare il colore di tutti gli elementi del grafico.

Fai due

prove con il grafico del foglio di lavoro Foglio4:

Fai clic con il mouse sull’etichetta del foglio di lavoro Foglio4
Nel Foglio4 c’é un grafico di tipo istogramma

Nella prima prova cambia i colori con l'uso degli stili. Gli stili del grafico sono modelli con formati e colori
definiti da Excel.

Fai clic con il mouse nell’area del grafico

Excel aggiunge la scheda Strumenti grafico nella barra multifunzione (Fig. 6-54)
La sottoscheda Progettazione é aperta

Nel gruppo Stili grafico ci sono i pulsanti di alcuni tipi di stili
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Home Inserisci Layout di pagina Formule Dati Revisione Visualizza Componenti aggiuntivifC| Progettazione J) Layout Formato a@ =3 x
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3 Frigorifero 250 360 90000 300
4 Congelatore 224 410 91840 250
5 Lavastoviglie 569 715 406835 300
6 Forno 130 318 41340 150
7
8
9
10
1
12
13 .
1 IControIIo magazzinoI
15
16 500
17 500
13 200
19 3
300 1
;2 200 - B Giacenza
= 100 | M Scortaminima
ii >
- . -»‘-“& og\e" & ‘Q*\q\,"' . «°
26 N & bue%’ &
27 -
22

Home
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Layout di pagina

Fig. 6-54 Scheda Progettazione, gruppo Stili grafici

Formule

Dati

Fai clic con il mouse sulla freccia alla destra del gruppo
Excel apre la finestra con tutti gli stili
Fai clic con il mouse sul pulsante dello stile che vuoi (per esempio Stile 30) (Fig. 6-55)

Revisione Visualizza Componenti aggiuntivi Progettazione ‘ Layout

Formata

oW = O | :
Cambia tipo Salva come Inverti  Seleziona @ ﬂ_i—l]_i : II II h h ‘ h ‘ i ‘ L ‘ L ‘ h ‘
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A B 5 D E
1 Prodotto Giacenza Prezzo Valore Scorta minima h ‘ h ‘ L ‘ h ‘ h 1 h l h 1
2 lavatrice 320 498 159360 250
3 |Frigorifero 250 360 90000 300
4 Congelatore 224 410 91840 250 L * L ‘ h ‘ L ‘ L ‘J h ‘ i L i‘
5 Lavastoviglie 569 715 406835 300
6 Forno 130 318 41340 150
, b bd bd b bl bl (b
8
9 |
11
12
13 F
1 IControIIo magazzinoI
15
16 800
17 500
18 400
19
300
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= 100 B Scortaminima
2 °
o e &
= E ‘5‘& q?&a @"‘é ‘o_\\@\, B &
% 7 o8 & &
27 L
.

Fig. 6-55 Scelta dello stile

Adesso il grafico ha lo stile che hai scelto. Anche le caselle della Legenda hanno i nuovi colori (Fig. 6-56).
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Controllo magazzino

EGiacenza

EScorta minima

Fig. 6-56 Grafico con lo stile scelto

Fai una seconda prova. Modifica il colore di una serie di barre dell'istogramma, usa il colore rosso:

e Non selezionare il grafico

¢ Nel grafico fai clic con il mouse su una delle barre che vuoi modificare (per esempio una delle barre
Scorta minima)

e Tutte le barre Scorta minima sono selezionate: le barre hanno dei piccoli cerchi agli angoli

e Faiclic con il mouse sull’etichetta della scheda Home

e Fai clic con il mouse sulla freccia del pulsante Colore riempimento

¢ Nella tavolozza dei colori fai clic con il mouse su Rosso (Fig. 6-57)

|
m Inserisci Layout di pagina Formule Dati Revisione Visualizza Componenti aggiuntivi Progettazione Layout Formato

e -
# =11 v A A B 21 = Testo a capo Generale - o

—j I ‘J_lé_fl ¥
Incolla ¥ G C 8 &:’l = i E Unisci & allinea al centro E - o o0 | T 459 | Formattazione  Formatta

~ condizionale - come tabella
Appunti & Carattere Automatico | Allineamento Mumeri Stili

Grafico 4 - Colori tema Elicﬂ! SAS2:5A56;Foglio2!SES2:SESE;2)

A B F G H | J K L M
12

13 7
14 I I I I I I I I Controllo magazzino

15 Color standard
- (] EEEEN

17 Messun riempimento

18 48 Altri colori..
19
20
21
22
23
24

EGiacenza

il Scorta minima

26
27 - "
28

Fig. 6-57 Grafico con una serie di dati selezionata

Adesso le barre e il quadratino della Legenda della Scorta minima sono rossi (Fig. 6-58).
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Controllo magazzino

EGiacenza

E5corta minima

Fig. 6-58 Grafico con nuovi colori

6.2.5 Modificare le dimensioni e il colore dei caratteri del titolo di un grafico, degli assi di un

grafico, del testo della legenda di un grafico.

Puoi modificare le caratteristiche dei caratteri del titolo del grafico:

e Fai clic con il mouse sul titolo

e Lacasella del titolo & selezionata

e Faiclic con il mouse sull’etichetta della scheda Home

e Nel gruppo Carattere, puoi usare i pulsanti (Fig. 6-59):
o Grassetto

o Corsivo

o Colore

o Dimensione

O

Tipo

icrosoft Excel

abella.xls

Home Inserisci Layout di pagina Formule Dati Revisione Visualizza Sviluppo Progettazione Layout Formato
== _ X L
# Calibri (Corpa) - 18 |z| Ay == & = Testo a capo Ge - ;'j L2
L By~ = F
8 |« — = - N Cane :
Incolla cC 8 - A = £= | a4 Unisci e allinea al centro ar % 000 Formattazione  Formatta Stili Inse
- 7 E] - s - | = g condizionale = come tabella -~ cella
Appunti Caratterg 10 Allineamenta Mumeri Stili
Grafico 3 v 10.5
11
A B 12 D E F G 1 J K L M
10 14
11 =
12 <4
1]
=
13 24 - N
14 P Controllo magazzino
15 32 ]
16 36 600
17 40 500
a4
18
15 400
B 54 300 |
20
0 200 | EGiacenza
21 66 o
27 72 100 4 EScortaminima
80
; : o
% |* & &L N °
25 @é\ @\\k& 2 \o“& &
“F N o =
26 & T \:‘;a"’
27 b A
28

Fig. 6-59 Applicazione formati al titolo del grafico

Fai alcune modifiche:
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e Faiclic con il mouse sul pulsante Corsivo

e Faiclic con il mouse sula freccia della casella Dimensione carattere
¢ Nel menu fai clic con il mouse su 24

e Faiclic con il mouse sula freccia della casella Colore carattere.

¢ Nella tavolozza dei colori fai clic con il mouse su Rosso (Fig. 6-60)

Home Inserisci Layout di pagina Formule Dati Revisione Visualizza Componenti aggiuntivi T Progettazione Layout Formato [ 9 o B
_ﬂj ‘* ) Calibri (Corp)  ~ 24~ A A = == - L?a
noots - [e)s - | 2| &-@F) =E= ) ersc Elmina Form ouaine o |
Appunti & Carattere M| Automatico jneamento Numeri Celle - Modifica

Grafico4 - b Colori tema [
H EEEEENR
A B C F G H 1 1 K L M N a P Q R
10

1 I I
) CARNNAEREE
13 Colori standard
11 EEEENE .

5 Controllo magazzino
16 600
17 500
18

400

19
20 300
21 200 HGiacenza
22 100 WScorta minima
23 0
24 2 e o
25 r & d‘\\z 5 ey \o‘.‘@ 0&

26 \'E ¥ & &

27 ~

L2

Fig. 6-60 Titolo del grafico con i nuovi formati

Nello stesso modo puoi modificare la Legenda o le scritte sugli assi del grafico.

Prova a modificare una scritta della Legenda:

e Faiclic con il mouse nell’area della Legenda
e Lalegenda e selezionata
e Fai clic con il mouse sulla scritta da modificare (esempio Giacenza)
e La scritta Giacenza & selezionata
¢ Nella scheda Home, gruppo Carattere, fai clic con il mouse su Grassetto
e Faiclic con il mouse in una cella fuori dal grafico
e Adesso la scritta Giacenza € in grassetto (Fig. 6-61)
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Inserisci Layout di pagina Formule Dati Revisione Visualizza Componenti aggiuntivi Frogettazione Layout Formato
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1 Prodotto Giacenza Prezzo  Valore Scorta minima
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3 |Frigorifero 250 360 90000 300
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Fig. 6-61 selezione di un elemento della Legenda

Sottolinea le scritte dell’asse orizzontale del grafico:

e Faiclic con il mouse nell’area Asse orizzontale (categorie)

e |Le scritte sono selezionate

¢ Nella scheda Home, nel gruppo Carattere, fai clic con il mouse sul pulsante Sottolineato

e Le scritte sono sottolineate (Fig. 6-62)
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La lezione 6 é finita.

Fig. 6-62 Grafico, scritte dell’asse orizzontale sottolineate

Salva il foglio elettronico Tabella.xIsx e chiudi il programma Excel.
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Lezione 7

7 Preparazione della stampa

In questa lezione impari a:

7.1 Impostare:

7.1.1

7.1.2

7.1.3

7.1.4

7.1.5

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

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

Modificare le impostazioni di pagina in modo che il contenuto del foglio di lavoro sia
presentato su un numero specifico di pagine.

Inserire, modificare, eliminare del testo nelle intestazioni e nei pié di pagina di un foglio di
lavoro.

Inserire ed eliminare campi nelle intestazioni e nei pié di pagina: informazioni sui numeri di
pagina, data, ora, nome del file e del foglio di lavoro.

7.2 Verificare e stampare:

7.2.1

7.2.2

7.2.3

7.2.4

7.2.5

Controllare e correggere i calcoli e i testi contenuti nei fogli elettronici.

Mostrare o nascondere la griglia e le intestazioni di riga e colonna durante la stampa.
Stampare automaticamente le righe di titolo su ogni pagina di un foglio di lavoro.
Visualizzare I’anteprima di un foglio di lavoro.

Stampare un insieme di celle selezionate su un foglio di lavoro, un intero foglio di lavoro, un

numero di copie specificato di un foglio di lavoro, I'intero foglio elettronico, un grafico
selezionato.
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7.1 Impostazione

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

La stampa di un foglio elettronico non arriva ai bordi del foglio di carta.

Il foglio di carta ha degli spazi non stampati in alto, in basso, a sinistra e a destra. Gli spazi non stampati
sono i margini.

Prima della stampa del foglio elettronico puoi modificare i margini. Usa il file Tabella.xIsx e il foglio di lavoro
Foglio4 per fare le prove:

Nel desktop fai doppio clic con il mouse sullicona Computer

Nel riquadro di destra della finestra fai doppio clic con il mouse su Sistema (C:)
Nel riquadro di destra della finestra fai doppio clic con il mouse su NUOVA ECDL
Nel riquadro di destra della finestra fai doppio clic con il mouse su EXCEL

Nel riguadro di destra della finestra fai doppio clic con il mouse su PROVE

Nel riguadro di destra della finestra fai doppio clic con il mouse su Tabella.xlsx
Excel apre il foglio elettronico Tabella.xIsx

Apri il foglio di lavoro Foglio4: fai clic con il mouse sull’etichetta Foglio4

Fai clic con il mouse sul pulsante File della barra multifunzione

Fai clic con il mouse su Stampa

Excel apre la pagina Stampa

Fai clic con il mouse su Imposta pagina (fig. 7-1)
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abella.xlsc - Microsoft Exce

ome  Inserisci  layoutdipagina  Formule  Dati  Revisione  Visuslizza  Componenti aggiuntivi a @ = 2k

I salva
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Copie: |1 -
5 Apri
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[ Chiudi _— Lavatrice 320 2% 159360 250
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Fig. 7-1 Pagina Stampa, imposta pagina

o Excel apre la finestra Imposta pagina
e Faiclic con il mouse sull’etichetta della scheda Margini
e Excel apre la scheda Margini (fig. 7-2)
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Imposta pagina l D
Fagina KMargini } Intestazione Fié di pagina I Foglio |

Superiore: Intestazione:
1 = 0,8 =

Sinistro: Destro:

1,8 |= 1,8 5
Inferiore: Pié di pagina:
1,9 = 08 =

Allinea al centro della pagina
[ orizzontalments
[ Verticalmente

Opzioni...

[ o [ anua |

Fig. 7-2 Finestra Imposta pagina, scheda Margini

Fai clic con il mouse sulle frecce delle caselle Superiore, Inferiore, Sinistro e Destro per avere la
dimensione che vuoi

Puoi anche scrivere il valore nella casella, i numeri danno la dimensione del margine in centimetri
Scrivi 3 nella casella Superiore

Fai clic con il mouse sul pulsante OK

Le dimensioni dei margini sono modificate solo per il foglio di lavoro Foglio4, il foglio di lavoro aperto.

Per cambiare i margini a altri fogli di lavoro, apri il foglio di lavoro e ripeti 'operazione per ogni foglio di

lavoro.

Fai clic con il mouse sull'etichetta della scheda Home.

Nel foglio di lavoro, righe tratteggiate orizzontali e verticali ti danno le dimensioni delle pagine (fig. 7-3).
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Fig. 7-3 Foglio di lavoro con indicazione delle pagine

Puoi modificare i margini della pagina anche con i pulsanti della barra multifunzione:

¢ Nella barra multifunzione, fai clic con il mouse sull’etichetta Layout di pagina (fig. 7-4)
e Nel gruppo Imposta pagina, fai clic con il mouse sul pulsante Margini
e Excel apre un menu con alcuni margini pit usati e la scelta Margini personalizzati
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Fig. 7-4 Menu pulsante Margini

e Faiclic con il mouse su Stretto
Oppure:

e Fai clic con il mouse sul pulsante Margini personalizzati
e Excel apre la finestra Imposta pagina, scheda Margini

e Fai come visto prima

e Non fare modifiche

Se imposti i margini con il pulsante della barra multifunzione, nel foglio di lavoro non ci sono le linee
tratteggiate che ti danno le indicazioni del foglio di stampa.

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

L’'orientamento normale della stampa & verticale. Questo & I'orientamento che usi quando scrivi su un foglio
di carta.

Per le prove usa il foglio di lavoro Foglio4. Il foglio di lavoro Foglio4 é aperto.
La parte scritta del foglio di lavoro Foglio4 ha una larghezza maggiore della lunghezza.
E’ meglio stampare il foglio di lavoro Foglio4 con I'orientamento orizzontale.

Ci sono due modi per impostare I'orientamento della pagina.
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Nel primo modo:

e Faiclic con il mouse sul pulsante File
e Faiclic con il mouse su Stampa
e Lacasella Orientamento ha la scritta Orientamento Verticale (fig. 7-5)

abellaxlsx - Microsoft Excel

Home  Inserisci Layout di pagina Formule Dati Revisione  Visualizza Sviluppo o @ o 2 s
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Fig. 7-5 Anteprima di stampa del foglio di lavoro con orientamento verticale

e llriquadro sulla destra ti fa vedere come e stampato il foglio

o |l foglio & stampato su due pagine

e La parte sinistra dei dati & stampata sulla prima pagina, la parte di destra & stampata sulla seconda
pagina

e Faiclic con il mouse sulla freccia della casella Orientamento

¢ Nel menu a discesa fai clic con il mouse su Orientamento orizzontale

e Il riquadro di destra ti fa vedere come & stampato il foglio

e Excel stampa tutti i dati in una sola pagina (fig. 7-6)
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abellaxisx - Microsoft Excel
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Fig. 7-6 Anteprima di stampa del foglio di lavoro con orientamento orizzontale

e Faiclic con il mouse sull’etichetta della scheda Home
e L’orientamento orizzontale & selezionato per il foglio di lavoro Foglio4
e Sullo schermo un contorno tratteggiato ti fa vedere le pagine di stampa (fig. 7-7)
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Fig. 7-7 Foglio di lavoro con indicazione delle pagine

Usa il foglio di lavoro Magazzino per cambiare I'orientamento in un altro modo:

e Faiclic con il mouse sull’etichetta del foglio di lavoro Magazzino

¢ Nella barra multifunzione fai clic con il mouse sull’etichetta della scheda Layout di pagina
e Nel gruppo Imposta pagina fai clic con il mouse sul pulsante Orientamento (fig. 7-8)

e Nel menu a discesa fai clic con il mouse su Orizzontale
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Fig. 7-8 Pulsante Orientamento

Come impostazione predefinita, Excel usa il foglio di stampa in formato A4, il normale foglio di carta che usi

per scrivere le lettere.

Puoi modificare le dimensioni del foglio di carta in due modi.
Prova con il foglio di lavoro Foglio4.

Nel primo modo:

e Faiclic con il mouse sull’etichetta Foglio4

e Faiclic con il mouse sul pulsante File

¢ Faiclic con il mouse su Stampa

e Faiclic con il mouse su A4 (fig. 7-9)

e |l menu a discesa ti fa vedere le dimensioni dei fogli di carta che puoi usare
e Il menu é lungo, scorri il menu con la barra di scorrimento del menu

e Puoi fare clic con il mouse sul formato che scegli, non cambiare la scelta A4
e Faiclic con il mouse sull’etichetta della scheda Home
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Fig. 7-9 Pagina Stampa, scelta delle dimensioni del foglio di carta

Nel secondo modo:

¢ Nella barra multifunzione fai clic con il mouse sull’etichetta della scheda Layout di pagina
e Nel gruppo Imposta pagina fai clic con il mouse sul pulsante Dimensioni

¢ Il menu a discesa ti fa vedere le dimensioni dei fogli di carta

e Puoi fare clic con il mouse sul formato che vuoi usare, non cambiare la scelta A4

7.1.3 Modificare le impostazioni di pagina in modo che il contenuto del foglio di lavoro sia
presentato su un numero specifico di pagine.

Modifica le dimensioni dei margini del foglio di lavoro Foglio4, torna alla scelta Normale:

o Faiclic con il mouse sull’etichetta della scheda Layout di pagina
e Nel gruppo Imposta pagina, fai clic con il mouse sul pulsante Margini
e Faiclic con il mouse su Normale

Nel foglio di lavoro Foglio4 ci sono le linee tratteggiate che indicano le dimensioni della pagina di stampa.
Ingrandisci di poco I'area del grafico:

e Faiclic con il mouse sull'area del grafico

e Sposta il puntatore del mouse sull’angolo in basso a destra

e Il puntatore del mouse diventa una doppia freccia obliqua

e Tieni premuto il tasto sinistro del mouse e sposta il puntatore del mouse verso il basso e a destra
sino alla dimensione che vuoi; rilascia il tasto del mouse

Adesso il foglio di lavoro & stampato su due pagine.

L’'area da stampare ha la larghezza poco superiore alla larghezza del foglio di carta (fig. 7-10).
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Fig. 7-10 Foglio di lavoro con indicazione stampa del grafico su due pagine

Vuoi stampare il foglio elettronico su una sola pagina.
Ci sono piu modi.
Nel primo modo:

e Faiclic con il mouse sul pulsante File

e Faiclic con il mouse su Stampa

e FE’impostato I’Orientamento orizzontale

e Faiclic con il mouse sulla freccia di Nessuna scala
e Nel menu a discesa fai clic con il mouse su Adatta foglio su una pagina (fig. 7-11)
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Fig. 7-11 Pagina Stampa, funzione Adatta foglio su una pagina

Nel riguadro di destra vedi come & stampata la pagina (fig. 7-12).

203

Vai all'indice delle lezioni




Foglio elettronico

abella.xlsx -
Home Inserisci Layout di pagina Formule Dati Revisione Visualizza Sviluppo
|l salva
Stampa
Salva con nome L@
Copie: 1 =
Apri
& Stampa
[ Chiudi
Informazioni Stampante

, 7 HP Laserlet P1005

Recente 2 Offline M

Proprieta stampante

Muavo
Impostazioni
Stampa i Prodott Gactras Fem Vel Scorta minima
- Stampa fogli attivi . g T e teeamon =
o Consente di stampare solo i fogli attivi Frigecfers. 50 360 5000000 =0
Salva e invia Congelitore 22 0 SLEHDD 20
Pagine: sl - z Lvastovigie = 715 4058300 300
- Forne = E 4134000 150
uida
.—, Fascicola copie
[=E] -
123 123 122
|z] Opzioni
- Orientamento orizzontale -
a4 . Controllo magazzino
21 emx297 cm w0
‘ Ultima impostazione personalizzata margini =0
18| . 00
E& Adatta foglio su una pagina 300 1 | e
F Riduce le dimensioni della stampa per adatt... 00 Hesem mim
MPbosia pagina e
o
water  rgerter Congenme amegh forme

Fig. 7-12 Anteprima di stampa su una sola pagina

In un secondo modo:

e Faiclic con il mouse sul pulsante File
e Faiclic con il mouse su Stampa
e Faiclic con il mouse su Imposta pagina (fig. 7-13)
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Fig. 7-13 Pagina Stampa, funzione Imposta pagina

e Excel apre la finestra Imposta pagina

¢ Nella finestra Imposta pagina € aperta la scheda Pagina (fig. 7-14)
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Fig. 7-14 Finestra Imposta pagina, scheda Pagina

e FE’selezionato I'orientamento Orizzontale

e Fai clic con il mouse sul pulsante di opzione Adatta a
e Nelle due caselle & scritto 1. Il valore va bene. Excel stampa il foglio di lavoro in una pagina.
e Faiclic con il mouse sul pulsante OK
e Excel apre la pagina Stampa

e Il riquadro di destra ti fa vedere che il foglio € stampato in una pagina (fig. 7-15)
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Fig. 7-15 Anteprima di stampa su una pagina

e Faiclic con il mouse sull’etichetta della scheda Home

Nel terzo modo:

¢ Nella barra multifunzione fai clic con il mouse sull’etichetta della scheda Layout di pagina
e Nel gruppo Adatta alla pagina puoi scrivere 1 nelle caselle Larghezza e Altezza (fig. 7-16)

Oppure:
e Nel gruppo Adatta alla pagina fai clic con il mouse sul piccolo pulsante in basso a destra: Imposta
pagina
e Excel apre la finestra Imposta pagina
¢ Nella finestra Imposta pagina € aperta la scheda Pagina (fig. 7-16)
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Fig. 7-16 Finestra Imposta pagina, scheda Pagina

e Fai clic con il mouse sul pulsante di opzione Adatta a
e Nelle due caselle é scritto 1. Il valore va bene. Excel stampa il foglio di lavoro in una pagina
e Fai clic con il mouse sul pulsante OK

Con le caselle del gruppo Adatta alla pagina e con la scheda Pagina puoi impostare un numero di pagine
maggiore di 1, quando devi stampare fogli elettronici di grandi dimensioni.

7.1.4 Inserire, modificare, eliminare del testo nelle intestazioni e nei pie di pagina di un
foglio di lavoro.

L'intestazione e il pie¢ di pagina sono due aree all'inizio e alla fine di ogni pagina stampata del foglio
elettronico.

L’intestazione e il pié di pagina non sono visibili quando lavori sul foglio di lavoro con la visualizzazione
Normale.

Usa il foglio di lavoro Magazzino. Apri le due aree Intestazione e Pié di pagina:

e Fai clic con il mouse sulla scheda Home

e Fai clic con il mouse sull’etichetta del foglio di lavoro Magazzino.

e Fai clic con il mouse sull’etichetta della scheda Inserisci

¢ Nel gruppo Testo fai clic con il mouse sul pulsante Intestazione e pié di pagina (fig. 7-17)
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Fig. 7-17 Pulsante Intestazione e pie di pagina

¢ Nella barra multifunzione Excel aggiunge la scheda Strumenti intestazione e pié di pagina

¢ Nella scheda Strumenti intestazione e pie di pagina e aperta la sottoscheda Progettazione (fig.
7-18)

e Sopra la prima riga del foglio di lavoro c’e I'etichetta Intestazione e sotto ci sono tre caselle

o~
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Fig. 7-18 Area Intestazione

Per vedere il foglio di lavoro nello stesso modo (con l'intestazione e il pie di pagina) puoi:

e Fare clic con il tasto sinistro del mouse sull’etichetta della scheda Visualizza

e Nel gruppo Visualizzazione cartella di lavoro, fare clic con il tasto sinistro del mouse sul pulsante
Layout di pagina
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Guarda I'area Intestazione:

e FE’selezionata la casella centrale

¢ Nella casella centrale il cursore del mouse ¢ al centro della casella

o Nella casella centrale & impostato I'allineamento centrale (il testo & scritto centrato nella casella)

¢ Nella casella di sinistra I'allineamento & a sinistra (il testo € scritto a partire da sinistra)

¢ Nella casella di destra 'allineamento € a destra (il testo scritto finisce al bordo destro della casella)
e Per selezionare la casella che ti interessa fai clic con il mouse all'interno della casella

Scrivi Documento 1 al centro dell'intestazione, dai ai caratteri il formato grassetto, il colore rosso e la
dimensione 16:

e Faiclic con il mouse nella casella centrale
e La casella centrale & selezionata
e Fai clic con il mouse sull’etichetta della scheda Home
e Scegli i formati dei caratteri:
o Nel gruppo Carattere fai clic con il mouse sul pulsante Grassetto
o Nel gruppo Carattere fai clic con il mouse sulla freccia del pulsante Colore carattere
o Nella tavolozza dei colori fai clic con il mouse su Rosso
o Nel gruppo Carattere fai clic con il mouse sulla freccia del pulsante Dimensione carattere
o Nel menu a tendina fai clic con il mouse su 16
e Scrivi Documento 1
¢ Puoi fare le maodifiche e le correzioni alla scritta con le regole di scrittura e correzione dei testi (fig. 7-
19)
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Fig. 7-19 Scrittura e formattazione caratteri nell’area Intestazione

Prova a vedere come eliminare la scritta dall’'intestazione o dal pié di pagina senza fare I'operazione. Devi:

e Fare clic con il tasto sinistro del mouse sulla casella che contiene la scritta
e Lacasella é selezionata

e Premere il tasto Canc della tastiera

e La scritta & eliminata

e Non fare I'operazione
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7.1.5 Inserire ed eliminare campi nelle intestazioni e nei pié di pagina: informazioni sui
numeri di pagina, data, ora, nome del file e del foglio di lavoro.

Puoi anche inserire alcune informazioni, che Excel ti mette a disposizione:

¢ Nella scheda Strumenti intestazione e pié di pagina, fai clic con il mouse sull’etichetta della
sottoscheda Progettazione
e Nel gruppo Elementi intestazione e pie di pagina ci sono i pulsanti (fig. 7-20):
o Numero di pagina
o Numero di pagine
o Data corrente
o Oracorrente
o Percorso file
@)
@)

Nome file
Nome foglio
o Immagine
e Fai clic con il mouse sul pulsante dell’elemento che vuoi inserire
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Fig. 7-20 Gruppo Elementi intestazione e pié di pagina

Fai alcune prove.
Inserisci nell’'intestazione, a destra, la data.

e Faiclic con il mouse sulla casella di destra dell'intestazione

e Lacasella é selezionata

¢ Nel gruppo Intestazione e pié di pagina, fai clic con il mouse sul pulsante Data corrente
e Excel scrive &[Data] nella casella; il testo € allineato sulla destra (fig. 7-21)
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Fig. 7-21 Pulsante Data corrente

e Faiclic con il mouse su un’altra casella
¢ Nella casella a sinistra dell'intestazione c’é la data del giorno. La data scritta & la data registrata nel
computer (fig. 7-22)
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Fig. 7-22 Inserimento della data nell’intestazione

Nel pié di pagina, a destra, inserisci il numero della pagina:

e Faiclic con il mouse in una casella dell'intestazione
o Excel apre la scheda Strumenti intestazione e pié di pagina, sottoscheda Progettazione
e Nel gruppo Spostamento, fai clic con il mouse sul pulsante Vai al pie di pagina (fig. 7-23)
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Fig. 7-23 Pulsante Vai al pié di pagina

e Excel apre il pie di pagina (fig. 7-24)

Strumenti intestazione e pi¢ di pagina.
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Fig. 7-24 Inserimento del Numero di pagina nel pié di pagina

¢ Nel pie di pagina ci sono tre caselle
e Faiclic con il mouse sulla casella di destra del pié di pagina
e Lacasella & selezionata
e Nel gruppo Elementi intestazione e pié di pagina, fai clic con il mouse sul pulsante Numero di
pagina
e Nella casella, Excel scrive &[Pagina], allineato sulla destra
¢ Quando stampi, la scritta & sostituita dal numero della pagina (1, 2, ...)
e Faiclic con il mouse su un’altra casella
e Nella casella a sinistra del pié di pagina c’@ 1 (numero della prima pagina) (fig. 7-25)
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Fig. 7-25 Numerazione della pagina
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Torna al foglio di lavoro:

e Faiclic con il mouse su una cella del foglio di lavoro
¢ Nella barra multifunzione fai clic con il mouse sull’etichetta della scheda Visualizza
e Nel gruppo Visualizzazioni cartella di lavoro fai clic con il mouse sul pulsante Normale (Fig. 7-26)

File Haome Inserisci Layout di pagina Formule Dati Revisiond @ ompaonenti aggiuntivi [~ e (S
_1 % Anteprima interruzioni di pagina Righello Barra della formula \1‘; ] E"-' | E [ Dividi ¥ affianca 3 n:J
13 Visualizzazioni personalizzate = e i‘ =1 Nascondi | l; =2
Normaleglayout di . Grigl Intest: Zoom 100%  Zoom Muova Disponi  Elocca N L Salva area Cambia | Macro
pagina | = Schermo intera W crigia [ Intestazion: selezione | finestra tutto riguadri~ (] Scopi 4 R dilavoro finestra= -
Visualizzazioni cartella di lavoro Mostra Zoom Finestra Macro
Visualizzazione normale Fe | Modello fattura e magazzino i
i o) T AL T T E e S E sl T2 5] T T T Ta T =
visualizzazione Mormale, A B C D E ‘ F | G | H | 1 ] K E'
::| Documento 1 16/04/2015
o1 | Modello fattura e magazzino |
P2 Prodotto Quantita Prezzo Fatturato IVA Totale Giacenza  Scorta minima  Sotto Scorta
: 3 Lavatrice 27 498 13.446,00 2.958,12  16.404,12 320 250
[ |4 Frigorifero 32 360 11.520,00 2.534,40 14.054,40 250 300 50
-
L[5 Congelatore 31 410 12.710,00 2.796,20  15.506,20 224 250 26
| 6 Lavastoviglie 18 715 12.870,00 2.83L,40 1570140 369 300
=7 Forno 21 318 6.678,00 1.469,16 8.147,16 130 150 20
| 8
Fl2 Totale | €57.224,00| €12.589,28| €69.813,28]
= 10 Percentuale IVA 2
11
=l .. £ onnan on 1l
W 4 ¥ M| FEsercii Prova grafico Foglio2 “Foglio3 | Magazzino . Fogliod %2 m4 | il 13 m
=

Fig. 7-26 Scheda Visualizza, pulsante Normale

o Excel apre il foglio di lavoro Magazzino
e L'intestazione e il pié di pagina non sono visibili
e Puoi vedere l'intestazione ¢ il pié di pagina con I'’Anteprima di stampa

Per eliminare un elemento (data, numero di pagina, ...) dall'intestazione o dal pié di pagina:

e Visualizza l'intestazione o il pié di pagina
o Nel menu Visualizza, nel gruppo Visualizzazioni cartella di lavoro, fai clic con il mouse sul
pulsante Layout di pagina
e Fai clic con il mouse sulla casella che contiene I'elemento
e Lacasella € selezionata
e Premi il tasto Canc della tastiera
e Lascritta & eliminata
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7.2 Verifica e stampa
7.2.1 Controllare e correggere i calcoli e i testi contenuti nei fogli elettronici.

Quando hai finito la scrittura del foglio elettronico, fai i controlli e le correzioni se trovi errori.
Excel ti aiuta a controllare le formule.
Nel foglio di lavoro Magazzino, verifica quali celle sono usate dalla cella E3:

e |l foglio di lavoro Magazzino & aperto

e Faiclic con il mouse sulla cella E3

e Lacella E3 ¢ selezionata

¢ Nella barra multifunzione fai clic con il tasto destro del mouse sull’etichetta della scheda Formule
e Nel gruppo Verifica formule, fai clic con il mouse sul pulsante Individua precedenti

e Delle frecce di colore blu ti fanno vedere quali celle hai usato nel calcolo (fig. 7-27)
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Fig. 7-27 Funzione Individua precedenti

e Verifica se ci sono errori

e Correggi gli errori

e Nel gruppo Verifica formule, fai clic con il mouse sul pulsante Rimuovi frecce
e Le frecce sono eliminate

Puoi anche vedere quali celle usano la cella E3:

e Fai clic con il mouse sulla cella E3

e Lacella E3 e selezionata

e Nella scheda Formule, nel gruppo Verifica formule, fai clic con il mouse sul pulsante Individua
dipendenti

e Delle frecce di colore blu ti fanno vedere in quali celle & usata la cella selezionata (fig. 7-28)

e Verifica se ci sono errori
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e Correggi gli errori
e Nel gruppo Verifica formule, fai clic con il mouse sul pulsante Rimuovi frecce
e Le frecce sono eliminate

abella.xlsx - Microsoft Excel

Home Inserisci Layout di pagina Formule Dati Revisione Visualizza Componenti aggiuntivi
'ﬁf z @ i @ ﬁ ﬁ @ IE@ -3 Definisci nome ~ Tim asibacedenti IgMostrafmmule @
= £ Usa nella formula - ) Controllo errari ~ &
Inserisci Somma Utilizzate Finanziarie Loglche Testo Datae Ricercae Matematiche e Altre Gestione £ Finestra
funzione automatica - di recente - - - ora~ riferimento - trigonometriche ~ funzioni ~ nomi B Crea da selezione LTa R @VE‘UtE formula controllo ce
Libreria di funzioni Momi definiti Verifica formule
E3 - fe | =D3*$B$10/100 Individua dipendenti .
A B C D E F G H I J 10 Visualizza frecce che indicano _0
1 Modell fattura e megazeino s
2 Prodotto Quantitd Prezzo Fatturato IVA Totale Giacenza Scorta minima Sotto Scorta 2 20
zl Lavatrice 27 493 13.446,00 m!—tﬁ.dﬂd,u 320 250 3 30
4 | Frigorifero 32 360 11.520,00 P.534,40 14.054,40 250 300 50 2 a0
5 |Congelatore 3l 410 12.710,00 P.796,20 15.506,20 224 250 26 5 50
6 Lavastoviglie 18 715 12.870,00 P.831,40 15.701,40 569 300
7 |Forno 21 318 6.678,00 1.465,16  8.147,16 130 150 20 e Per ulteriori informazioni, premere FL.
8
& Totale |£57.224,00|€12.589,28| €69.813,28
10 |Percentuale IVA 22
11
12 € 69.813,00
13
14 |\mercoledi 30 aprile 2014
15

Fig. 7-28 Funzione Individua dipendenti

Nelle celle che contengono formule puoi vedere le formule invece del risultato:

¢ Nella scheda Formule, nel gruppo Verifica formule, fai clic con il mouse sul pulsante Mostra
formule

e Puoi vedere tutte le formule usate nel foglio di lavoro (fig. 7-29)

abella.x Microsoft Excel
Home Inserisci Layout di pagina Formule Dati Revisione Visualizza Componenti aggiuntivi & 0 o @
> M ﬁ LZQ ﬁ ﬁ @ IE@ &5 "Dotma nane - T Induidua prEcEdE j . 3
£ Usa nella formula =€+Indw|dua dipendenti ¥§» Controllo errori =
Inserisci Somma  Utilizzate Finanziarie Logiche Testo Datae Ricercae  Matematichee  Altre Gestione _ Finestra Opzioni di [
funzione automatica - di recente - > > - ora- riferimento - trigonometriche - funzioni=  nomi B Crea da selezione | 7 Rimuovi frecce ~ @) valuta formula controllo celle | calcolo -
Libreria di funzioni Nomi definiti Verifica formule Calcolo
E3 - f« | =D37$B510/100 v
A B C D E F G HiE
1 Modello fattura e magazzin @
2 Prodotto Quantita Prezzo Fatturato VA Totale Giacenza Scorta minima
:lf.avumce 27 498 [e3=cz J=D3=38310/100 =SOMMA(D3;E3) 320 250
4 Frigorifero 32 360 -Ba*Ca =D4*$B$10/100 =SOMMA(D4;E4) 250 300
5 Congelatore 31 410 =B5*C5 =D5*5$B510/100 =SOMMA(D5;E5) 224 250
6 |Lavastoviglie 18 715 =B6*C6 =D6*$B510/100 =SOMMA(D6;EB) 569 300
7 Fomo 21 318 =B7*C7 =D7*$B$10/100 =SOMMA(D7;E7) 130 150
8
9 Totale =SOMMA(D3:D7) [=somma(e3:E7) =SOMMA(F3:F7) |
10 Percentuale IVA
11
12 69813
13
14| 41759
15
oy
\ﬁpb@é
EN
09\"&&5“
16
17
18
13
20
-
TR Esercizi .~ Prova grafico Foglio2 " Foglio3 | Magazzino . Fogliod %1 [14T 1l r [
Pronto | ‘@E wo% O U )Y

Fig. 7-29 Funzione Mostra formule

e Nel gruppo Verifica formule, fai ancora clic con il tasto sinistro del mouse sul pulsante Mostra
formule
e Adesso la funzione non é attiva
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Nelle celle vedi il risultato dei calcoli

Se nel foglio di lavoro ci sono segnalazioni di errori:

Nella scheda Formule, nel gruppo Verifica formule, fai clic con il mouse sul pulsante Controllo
errori

La finestra Controllo errori ti da I'indirizzo della prima cella con segnalazione di errore

Correggi I'errore

Continua nel controllo

Quando non ci sono piu errori Excel apre la finestra con il messaggio che il controllo € completato
Fai clic con il mouse sul pulsante OK per chiudere la finestra (fig. 7-30)

Microsoft Excel ﬁ

Controllo degli errori per lintero foglio completato,

Dueste informazioni sono risultate wtli?

Fig. 7-30 Finestra di fine controllo degli errori

Puoi fare anche il controllo ortografico.

Excel ha un dizionario interno, che permette di individuare gli errori fatti durante la scrittura dei dati.

Per fare la prova modifica la scritta della cella A2. Scrivi Prodoto al posto di Prodotto.

Fai il controllo ortografico:

Fai clic con il mouse sulla cella Al

Il controllo & fatto a partire dalla cella A1

Nella barra multifunzione fai clic con il mouse sull’etichetta della scheda Revisione (fig. 7-31)
Nel gruppo Strumenti di correzione, fai clic con il mouse sul pulsante Controllo ortografia
Excel apre la finestra Controllo ortografia: Italiano (Italia)

La finestra ti fa vedere il primo errore trovato
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X el ¥ - 7= Tabella.xlsx - Microsoft Excel

Home Inserisci Layout di pagina Formule Dati Revisione Visualizza Componenti aggiuntivi

VY E B @ jaF I I 4 o

B 5

Controllo Rierche Thesaurus | Traduci

ortografia cor to 0 Tpe g 0 carte :-..:-: L5# Revision
Strumgdlti di correzione Lingua Commenti Revisioni
A2 - v A | Prodoto
| A | B c D E F G H I 1 K L
1 Modello fattura e magazzino
2 |Pr|}d0to ICluantite‘l Prezzo Fatturato IVA Totale Giacenza Scorta minima Sotto Scorta
3 Lavatrice 27 498 13.446,00 2,958,12 16.404,12 320 250
4 |Frigorifero 32 360 11.520,00 2,534,40 14.054,40 250 300 30
5 Congelatore 31 410 12.710,00 2,796,20 15.506,20 224 250 26
6 Lavastoviglie 18 715 12.870,00 2,831,40 15.701,40 569 300
7 Forno 21 318 6.678,00 1.469,16 8.147,16 130 150 20
a8
9 Totale |€57.224,00| € 12.589,28| € 69.813,28
10 Percentuale IVA 22 - ~
1 Controllo crtografia: Italiano (Italia) M
12 € 69.81 3,00 Non nel dizionario:
14 mercoledi 30 aprile 2014
15
o
@.{b '@0 Suggeriment:
P ¢®

&
16 &
17 - Corregione automatica
18 Lingua dizionario: | Italiano (Italia) IZ|
20
PRI Esercizi Prova agrafico Foglio2 . Foglio3 | Magazzino .~ Fogliod I
Maodifica |

Fig. 7-31 Finestra Controllo ortografia: Italiano (ltalia), segnalazione di un errore

e La finestra da anche suggerimenti di come correggere I'errore
e Faidoppio clic con il tasto sinistro del mouse sul suggerimento giusto. Excel fa la correzione
e Se non trovi la risposta giusta nei suggerimenti, scrivi tu la parola corretta nella casella Non nel
dizionario
e Fai clic con il mouse sul pulsante Cambia
e L’errore & corretto
e Lafinestra Controllo ortografia: Italiano (ltalia) ti fa vedere I'errore successivo
e Se Excel ti segnala come errore una scritta giusta, fai clic con il mouse sul pulsante:
o Ignora questa volta: lo stesso errore &€ segnalato ancora
o Ignoratutto: lo stesso errore non € piu segnalato per il foglio elettronico in uso
o Aggiungi al dizionario: I'errore non € piu segnalato anche per altri fogli elettronici
e Continua la verifica sino al messaggio che il controllo € finito
e Fai clic con il mouse sul pulsante OK (fig. 7-32)

Microsoft Excel ﬁ

Controllo ortografia dellintero foglio terminato.

Fig. 7-32 Finestra di fine controllo ortografia

218 Vai all'indice delle lezioni




Foglio elettronico

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

Di solito Excel non stampa:

e lagriglia dei fogli di lavoro, cioe le linee verticali tra le colonne e le linee orizzontali tra le righe;
e le intestazioni diriga (numeri delle righe) e colonna (lettere delle colonne).

Puoi stampare la griglia e/o le intestazioni di riga e colonna. Fai una prova con il foglio di lavoro Magazzino:

e Il foglio di lavoro Magazzino € aperto

¢ Nella barra multifunzione fai clic con il mouse sull’etichetta della scheda Layout di pagina

e Per stampare la griglia, nel gruppo Opzioni del foglio, sotto la scritta Griglia, fai clic con il mouse
sulla casella di controllo Stampa (fig. 7-33)

/3" ‘abelladsx - Microsoft Exc ek )
% Home Inserisc Fom‘ue ti Revisione Visualizza Componenti aggiuntivi N7 >
‘A | IS cotori - ] ‘ = l ’—_'], 51 Larghezza: Automatice / Griglia Intestazioni 5 Porta avanti ~ 1% Allinea ~
E= [R] Tipi i carattere - | = 7 3 Alezzs  Autometic: - 7] visuslizzs | [9] visualizza S Porta indietro ~ 031
Temi Margini Cn(ma—nen o Dimensioni Area a Interruzioni Sfondo Stampa FopliNg &
[O] etetti - stampa * titol | £H Proporzionk 100% I | gestraas) 7] stampa 7] stampa g %, Riquadro di selezione S Ruot

Temi Imposta pagir » Adatta slla pagina 2| C

A2 - f« | Prodotto ‘;_l
A A 8 c D E F G H I J K L ™M N o P b
1 Modello fattura e magazzino
2 Quanti!é Prezzo Fatturato IVA Totale Giacenza Scortaminima Sotto Scorta
3 Lovotrice 27 498 13.446,00 2.958,12 16.404,12 320 250
4 Frigorifero 32 360 11.520,00 2.534,40 14.054,40 250 300 50
5 Congelatore 31 410 12.710,00 2.796,20 15.506,20 224 250 26
6 Lovastoviglie 18 715 12.870,00 2.831,40 15.701,40 569 300
7 Forno 21 318 6.678,00 1.469,16 8.147,16 130 150 20
8
9 Totale [€57.224,00] €12.589,28] € 69.813,28
10 Percentuale IVA 22
11
12 € 69.813,00
13
14 mercoledi 30 aprile 2014
15

'ob\ &
& &F
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ob«v)\ s
6 X 2
17
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20
s v
M 4C¥ W[ Esercin .~ Prova grafico . Fogko2 . Fogho3 | Magazzino Fogiod . ¥J 4 » [
Pronto 3|0 {3 100% (- +

Fig. 7-33 Scheda Layout di pagina, caselle di controllo Griglia e Intestazioni

e Lacasella di controllo & selezionata (ha il segno di spunta)

e Per stampare le intestazioni di riga e colonna, nel gruppo Opzioni del foglio, sotto la scritta
Intestazioni, fai clic con il mouse sulla casella di controllo Stampa

e Lacasella di controllo & selezionata (ha il segno di spunta)

e Quando fai la stampa, gli elementi selezionati con la casella di controllo sono stampati

Verifica 'operazione di stampa:

e Faiclic con il mouse sul pulsante File
e Faiclic con il mouse su Stampa
¢ Nelriquadro di destra puoi vedere come & stampato il foglio di lavoro (fig. 7-34)
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Tabella.xdsx - Microsoft Bxcel

Home  Inserisci  layoutdipagina  Formule  Dati  Revisione  Visualizza  Sviluppo  Componenti aggiuntivi

| salva

Stampa
[EL salva con nome L‘g’h

Copie: |1 =

A
& Apr Stampa
[ chiudi
Stampante

Informazioni
./ HP LaserJet P1005

-

Recente X Offline
Proprietd stampante
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- — e T
Stampa 3 =
.. A | B C D | E | F G H |
— SIELyatfeg T o - T iogsio famturs & mazaming.
sal Consente di stampare solo i fogli attivi 2 |Prodotio Quantita _ Prezzo VA Totale Giacenz | corta minima
SliaEInTE - - 5 [iavorrice z: 285512 16.908.12 320
Pagine: - - - 2 |Frigonjera 2332,00 i4.05240 FE
Guid 5 [congelatore 2736,30 1550620 23af
ez ..— Fascicola copie - 6 |Lovastovighe 283140 15.701,40 sgaf
o DEIIZB 123 123 7 | FEET) 178 130
] Opzioni E
s € 1255928 € 6951328
B Esci J Orientamento orizzontale - 10 |Percentuadeiva %,
)
o € 69.813,00
Ad . =
21 emx297 cm n mercoled S0 3pnie 044
©
Margini norrmai ) . %b
Sinistro: 1,78 cm  Destro: 1,78 cm o
s

[ Nessuna scala . P
[1100] Stampa fagli con le dimensioni effettive

Imposta pagina

20:00
17/01/2016

e N D

Fig. 7-34 Anteprima di stampa con Griglia e Intestazioni di righe e colonne

Elimina la stampa della griglia e delle intestazioni.

e Faiclic con il mouse sull’etichetta della scheda Layout di stampa

e Nel gruppo Opzioni del foglio, sotto la scritta Griglia, fai clic con il mouse sulla casella di controllo
Stampa. Excel toglie il segno di spunta della casella

e Nel gruppo Opzioni del foglio, sotto la scritta Intestazioni, fai clic con il mouse sulla casella di
controllo Stampa. Excel toglie il segno di spunta della casella

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

Nei fogli elettronici di piu pagine € utile stampare i titoli (intestazioni) delle colonne e delle righe su tutti i fogli.

Di solito i titoli delle colonne sono scritti nella parte superiore del foglio di lavoro e i titoli delle righe sono
scritti a sinistra nel foglio di lavoro.

Quando il foglio elettronico & stampato in piu pagine, i titoli delle righe e delle colonne sono stampati solo
sulla prima pagina.

Puoi stampatre i titoli su tutte le pagine.
Apri il foglio elettronico Esempio.xIsx, che trovi nella cartella C:\Nuova ECDL\EXCEL\ESERCIZI.

e Faiclic con il mouse sul pulsante File
¢ Nell'elenco delle schede fai clic con il tasto sinistro de mouse su Recente
e Nelriguadro Cartelle di lavoro recenti fai clic con il mouse su Esempio.xIsx
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e Excel apre il foglio elettronico Esempio.xlIsx (fig. 7-35)

Esempioxisx - Microsoft Excel

Home WIREEEET| Lorout dipagina | PEOTHEIDSUNEEn: Visualiza  Swiluppo c@o@ @
S, OB 0B S @EHFmemiee oo G S R0 A )
™ [Glene - 1 et Dmevion e, terton Son SRS | oo g | D g |l s | o iy "ot e s v

T — ——— ;| ataompagea 5| Opsenideitote s Disponi ;

1 Gennaio Febbraio Marzo Aprile Maggio
2 2000 5584,29 9164,01 2721,52 7634,76 193
3 2001 2783,09 9957,23 8425,33 6389,34 854‘§
s 2002 7969,40 5312,00 402,89 5009,62 359
s 2003 9455,28 7865,63 1265,03 3723,67 284!
6 2004 6078,26 2854,82 2313,08 8544,38 814
j 2005 336,43 8151,00 9327,14 82,93 965!
s 2006 9422,08 4792,43 3291,57 3979,28 131:
9 2007 4707,58 5105,25 6887,44 3902,60 343.
— g / =SS (e a—

g ) - w2 &

Fig. 7-35 Foglio elettronico Esempio.xIsx
Stampa i titoli delle righe (2000, 2001, 2002, ...) e delle colonne (Gennaio, Febbraio, Marzo, ...) su tutte le
pagine:

e Nella barra multifunzione fai clic con il mouse sull’etichetta della scheda Layout di pagina
e Nel gruppo Imposta pagina fai clic con il mouse sul pulsante Stampa titoli (fig. 7-36)
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Esempio.ds: - IMrcrosoﬂ Excé—

2 2000

3 2001

5584,29

2783,09

Home Inserisci Layout d na Formule Dati Revisione Visualizza Sviluppo
B colori - Ty = = of Larghezza: Automatic: ~  Griglia
£33 o) Ij ' |aa
[A]Tipi di carattere ~ = 5] Attezza:  Automatice * Visualiza
Temi Margini Crientamento Dimensioni Area di Interruzioni 5fond{ Stampa "
- @Effett\ “ - - - stampa ~ - ﬂ Proporzioni: 100% 5 | [O] Stampa
Temi Imposta pagina [F] Adatta alla pagina Fl Opzioni d
N7 - I | Stampa titoli
B Consente di specificare le righe e le D
colonne da ripetere in ogni pagina
stampata.
. @ Per ulteriori informazioni, premere FL. \
1 Gennaio CUUTdIU Viarz

9164,01

9957,23

2

84

Fig. 7-36 Pulsante Stampa titoli

o Excel apre la finestra Imposta pagina
¢ Nella finestra Imposta pagina € aperta la scheda Foglio (fig. 7-37)
e Faiclic con il mouse sul pulsante alla destra della casella Righe da ripetere in alto

———— S
| Pagina I Margini | Intestazione Fié di pagina | Foglio |
Area di stampa: Rz
Stampa titoli
Righe da ripetere in alto: |
Colonne da ripetere a sinistra:
Stampa i
[C] Griglia Commenti: (nessuna)
|:| Bianco e nero X L
i Errori cella come: | visualizzato
[ Qualits bozza
[ Intestazioni di riga e di colonna 1 |
Ordine di pagina
(@) Priority verticale el EaEs
T EE EJF, B8
() Priorit orizzontale | ==fz=f==
EE _dIF 38 I
[ Stampa... ] [ Anteprima di stampa ] [ Opzioni... ]
[ oK J ’ Annulla ]

Fig. 7-37 Finestra Imposta pagina, scheda Foglio

o Excel apre la finestra Imposta pagina — Righe da ripetere in alto (fig. 7-38)
e Con il mouse seleziona le righe da ripetere. In questo caso la riga 1

¢ Nella casella della finestra Imposta pagina — Righe da ripetere in alto Excel scrive $1$1
e Faiclic con il mouse sul pulsante a destra della casella
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ET—(,T'|=—-— T —— T——
File ] Home Inserisci Layout di pagina Formule Dati Revisione Visualizza Sviluppo
. — -
|z : . B
)
Temi Imposta pagina Adatta alla pagina Opzioni del foglio
Al - F
A B C D

2 2000

Fig. 7-38 Finestra Imposta pagina — Righe da ripetere in alto

o Excel apre di nuovo la finestra Imposta pagina, scheda Foglio

e Faiclic con il mouse sul pulsante alla destra della casella Colonne da ripetere a sinistra

e Excel apre la finestra Imposta pagina — Colonne da ripetere a sinistra

e Con il mouse seleziona le colonne da ripetere. In questo caso la colonna A

¢ Nella casella della finestra Imposta pagina — Colonne da ripetere a sinistra Excel scrive $A$A
e Faiclic con il mouse sul pulsante a destra della casella

e Excel apre la finestra Imposta pagina, scheda Foglio

e Con il tasto sinistro del mouse fai clic con il mouse sul pulsante OK

7.2.4 Visualizzare I'anteprima di un foglio di lavoro.

Controlla come il foglio elettronico & stampato.

Usa l'anteprima di stampa. L’anteprima di stampa & una versione ridotta delle pagine da stampare.
L’anteprima di stampa ti permette di controllare le pagine stampate.

Fai una prova con il foglio elettronico Esempio.xslx.

e Fai clic con il mouse sul pulsante File

e Faiclic con il mouse su Stampa

e Excel apre la pagina Stampa

e Nelriquadro a destra c’é I'Anteprima di stampa

e Per meglio vedere il foglio elettronico fai la stampa in orizzontale

e Faiclic con il mouse sulla freccia della casella Orientamento Verticale

e Nel menu a discesa fai clic con il mouse su Orientamento Orizzontale

e Nelriquadro Anteprima di stampa vedi la prima pagina della stampa (fig. 7-39)

e Per vedere le pagine che seguono fai clic con il mouse sulla freccia alla destra della casella in fondo
al riquadro

¢ Nella casella & scritto il numero della pagina che vedi nell’anteprima

e Dopo la casella Excel scrive il numero totale di pagine da stampare (in questo caso 12)

e Per passare alla pagina precedente fai clic con il mouse sulla freccia alla sinistra della casella
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. o
File lome

Inserisci Layout di pagina Formule Dati Revisione
|l salva
Stampa
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Copie: 1 =
Apri
S 4e Stampa
[ Chiudi
Informazioni Stampante
./ HP LaserJet P1005 .
Recente 2 Offline
Proprieta stampante
Mugvo
g— Impostazioni
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Stampa fogli attivi
—— =
— Consente di stampare solo i fogli attivi
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2000 5584,29 9164,01 2721,52
2001 2783,09 9957,23 8425,33
2002 7969,40 5312,00 402,89
2003 9455,28 7865,63 1265,03
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Fig. 7-39 Anteprima di stampa della pagina 1

Guarda I'anteprima della seconda pagina:

e Fai clic con il mouse sulla freccia a destra della casella con il numero della pagina

e Nelriquadro di destra c’e€ I’Anteprima della seconda pagina
e Puoi verificare che sulla prima riga del foglio di stampa sono ripetuti i titoli delle colonne (Gennaio,
Febbraio, Marzo)

e | titoli degli anni sono cambiati (fig. 7-40)

224

Vai all'indice delle lezioni




Foglio elettronico

cempio.xlsx - Microsoft Excel

Home  Inserisi  layoutdipagina  Formule  Dati  Revisione  Visualizza  Sviluppo (7]

| salva =
tampa
B san
; : v.a con nome @ copie 1 :
P Stampa
£ Chiudi
Informazioni Stampante
, 7 HP Laserlet P1005 -
Recente 2% Ofline
¥ Proprieta stampante
uovo
Impostazioni
=
- Stampa fogli attivi -
Salva e invia . Consente di stampare solo i fogli attivi Gennaio Febbraio Marzo
Pagine: s =
Guid
He iy Fescicols o . 2007 4707,58 5105,25 6887,44
2 opzioni 123 123 123
B & (=) Orentamento orizortale v 2008 7300,50 4164,39 7451,78
AL -
AlEwieya: 2009 9671,30 2757,03 2594,23
Ultima impostazione personalizzata margini
Sinistro: 1.8 cm Destro: 1,8 cm
2010 8860,13 6014,30 9752,30
[ Nessuna scala
o] Starmpa fogli con le dimensioni effettive
F— 2011 4712,05 7549,01 5437,85
2012 3902,76 6797,55 7128,77
2013 6777,30 9003,89 4780,22

T cmrrws kS%roe

Fig. 7-40 Anteprima di stampa della pagina 2
Premi il tasto Esc della tastiera per tornare alla scheda precedente (scheda Layout di pagina).

7.2.5 Stampare un insieme di celle selezionate su un foglio di lavoro, un intero foglio di
lavoro, un numero di copie specificato di un foglio di lavoro, I'intero foglio elettronico,
un grafico selezionato

Il foglio elettronico & un documento fatto da piu elementi:

e Nel foglio elettronico ci possono essere alcuni fogli di lavoro
¢ In ogni foglio di lavoro ci possono essere tabelle, grafici, eccetera

Quando vuoi stampare devi dire al programma cosa vuoi stampare.
Fai alcune prove con il foglio elettronico Tabella.xIsx.
Se il foglio elettronico Tabella.xIsx & aperto:

e Sposta il puntatore del mouse sull’icona Excel della barra delle applicazioni
e Faiclic con il mouse sulla miniatura del foglio elettronico Tabella.xIsx (fig. 7-41)
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B2) Tabella.xlsx
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Fig. 7-41 miniature del pulsante Excel

Il foglio elettronico Tabella.xIsx € attivo e lo vedi sullo schermo.
Se il foglio elettronico Tabella.xIsx non & aperto:

e Fai clic con il mouse sul pulsante File
e Faiclic con il mouse su Recente
e Faiclic con il mouse su Tabella.xlsx

Stampa il foglio di lavoro Magazzino:

« Apriil foglio di lavoro Magazzino, fai clic con il mouse sull’etichetta Magazzino

e Fai clic con il mouse sul pulsante File

e Fai clic con il mouse su Stampa

e Excel apre la pagina Stampa

e Nel riquadro di destra c’é I’Anteprima della stampa

e Verifica nella parte sinistra della finestra le impostazioni (stampante, cosa stampare, orientamento,
eccetera)

e Verifica se nel riquadro Impostazioni € selezionata la scritta Stampa fogli attivi

e Se le impostazioni sono giuste fai clic con il mouse sul pulsante Stampa (fig. 7-42)

e Il foglio di lavoro & stampato
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abellaxisx - Microsoft Excel
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Impostazioni Documento 1 17/01/2016
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Fig. 7-42 Pagina Stampa, pulsante Stampa

Prova a cambiare alcune impostazioni.
Cambia il numero di copie da stampare:

e Faiclic con il mouse sulle frecce della casella Copie per aumentare o diminuire il numero
e  Oppure scrivi il numero nella casella
e Scrivi che vuoi 3 copie

Cambia la stampante:

¢ Nella casella Stampante € scritto il nome della stampante predefinita
e Faiclic con il mouse sulla freccia della casella Stampante

e Excel apre I'elenco delle stampanti conosciute dal tuo computer

e Faiclic con il mouse sul nome della stampante che vuoi usare

Nella lista delle stampanti del mio computer ci sono PDF Architect 3 e PDF Creator (fig. 7-43).

PDF Architect 3 e PDF Creator non sono stampanti. PDF Architect 3 e PDF Creator sono programmi che
creano un documento in formato PDF.

Il formato PDF & usato per creare documenti elettronici che possono essere stampati, ma non possono
essere modificati.
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Fig. 7-43 Pagina Stampa, stampante PDF Creator

Nel riguadro Impostazioni sono definite le caratteristiche della stampa:

e Stampa fogli attivi: Excel stampa il foglio di lavoro

e Fascicola copie: se hai chiesto piu copie e il documento occupa piu pagine, con fascicola copie le
pagine sono stampate nell’ordine pagine 1,2,3, pagine 1,2,3. pagine 1,2,3, e non tutte le pagine 1,
poi le pagine 2, eccetera

e Orientamento orizzontale: in questo caso la scelta impostata ti permette di stampare il documento
in una pagina

e A4: il foglio di carta ha le dimensioni di un foglio di carta da lettere

e Margini normali: i margini sono quelli standard di Excel

e Nessuna scala: le dimensioni dei caratteri sono uguali a quelle usate nel foglio di lavoro

Hai gia visto come cambiare queste impostazioni all’inizio di questa lezione.

Quando tutte le impostazioni sono fatte, fai clic con il mouse sul pulsante Stampa. Il documento & stampato.
Excel apre la scheda Home (fig. 7-44).
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abella.xlsx -
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Fig. 7-44 Scheda Home

Se non fai la stampa, per tornare al foglio di lavoro.

Premi il tasto Esc della tastiera
Oppure fai clic con il mouse sull’etichetta della scheda Home

Prova a stampare un gruppo di celle selezionate. Nel foglio di lavoro Magazzino stampa le celle da A2 a
F14:

e Faiclic con il mouse sulla cella A2

e Tieni premuto il tasto sinistro del mouse e sposta il puntatore del mouse sulla cella F14; rilascia il
tasto del mouse

e Le celle da A2 a F14 sono selezionate (fig. 7-45)
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Fig. 7-45 Gruppo di celle selezionate

e Fai clic con il mouse sul pulsante File

e Faiclic con il mouse su Stampa.

e Excel apre la pagina Stampa (fig. 7-46)

¢ Nelriquadro Impostazioni, nella prima casella c’é 'impostazione Stampa fogli attivi

e Faiclic con il mouse sulla casella

¢ Nel menu a discesa fai clic con il mouse su Selezione stampa

¢ Nell'anteprima di stampa, nel riquadro a destra, puoi verificare I'area da stampare (fig. 7-46)
e Faiclic con il mouse sul pulsante Stampa

o Excel stampa I'area selezionata e I'intestazione e il pié di pagina
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Imposta pagina

Fig. 7-46 Pagina Stampa, funzione Selezione Stampa

stampare tutto il foglio elettronico (cartella di Excel):

Fai clic con il mouse sul pulsante File

Fai clic con il mouse su Stampa

Excel apre la pagina Stampa

Nel riquadro Impostazioni, nella prima casella c’é I'impostazione Selezione stampa
Selezione stampa & la scelta che hai fatto l'ultima volta che hai usato la finestra

Fai clic con il mouse sulla casella

Nel menu a discesa fai clic con il mouse su Stampa intera cartella di lavoro

Fai clic con il mouse sul pulsante Stampa

Excel stampa tutti i fogli di lavoro del foglio elettronico

stampare il grafico del foglio di lavoro Foglio4:

Fai clic con il mouse sull’etichetta della scheda Home

Fai clic con il mouse sull’etichetta del foglio di lavoro Foglio4
Fai clic con il mouse nell’area del grafico

Il grafico & selezionato

Fai clic con il mouse sul pulsante File

Fai clic con il mouse su Stampa

Excel apre la pagina Stampa (Fig. 7-47)
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Fig. 7-47 Pagina Stampa, funzione Stampa grafico selezionato

¢ Nelriguadro Impostazioni la prima casella ha la scelta Stampa grafico selezionato
e Faiclic con il mouse su Orientamento orizzontale

e |’anteprima ti fa vedere come & stampato il grafico

e Fai clic con il mouse sul pulsante Stampa

e Excel stampa il grafico

Le lezioni del modulo Foglio elettronico sono finite.

Salva tutti i fogli elettronici e chiudi il programma Excel.
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