
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

Patente Europea del 
Computer 

Foglio elettronico 

 



Foglio elettronico 

_______________________________________________________________________________________ 

2 Vai all’indice delle lezioni 

Copyright 
 

 

www.asphi.it    

 

www.facebook.com/fondazioneasphionlus/timeline/     

 

https://twitter.com/FondazioneAsphi    

 

 

Copyright ©2015 Fondazione ASPHI Onlus 

Prima edizione digitale dicembre 2015 

 

Quest’opera è protetta dalla Legge sul diritto d’autore. 

E’ vietata ogni duplicazione, anche parziale, non autorizzata. 

  

http://www.asphi.it/
http://www.facebook.com/fondazioneasphionlus/timeline/
https://twitter.com/FondazioneAsphi


Foglio elettronico 

_______________________________________________________________________________________ 

3 Vai all’indice delle lezioni 

Presentazione 
 
Molte persone ad oggi non hanno la capacità di usare bene il computer; questa difficoltà 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 capacità del computer. 

Da anni l’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), l’Ente che riunisce le Associazioni europee di informatica. 

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

In Italia la certificazione ECDL è gestita (amministrata) dall’AICA (Associazione Italiana per il Calcolo 
Automatico), www.aicanet.it.  

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

Per le persone con disabilità, la conoscenza informatica e il suo aggiornamento sono un punto 
importante della formazione scolastica e per la ricerca 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 difficoltà nella comunicazione, a rischio di esclusione lavorativa e sociale. 

I 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 è 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 
ciò che il candidato deve sapere e saper fare per ottenere il certificato ECDL). 

Il materiale realizzato usa Windows 7 e Office 2010 e può essere usato in un’aula con computer, con 
docente in aula, o in modo autodidattico. 

 

 

Il progetto è realizzato grazie al contributo del Pio Istituto dei Sordi di Milano             
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Per iniziare 
 
Il corso è 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 è fatto da lezioni. Ogni lezione è fatta da capitoli e sottocapitoli. I titoli delle lezioni, dei capitoli e 
dei sottocapitoli sono quelli del Syllabus (il documento di AICA che descrive in dettaglio ciò che il candidato 
deve sapere e saper fare per ottenere il certificato ECDL). Il Syllabus è pubblicato da AICA sul sito 
www.aicanet.it. 

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

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

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

Nelle lezioni l’uso dei comandi è spiegato con prove pratiche, fatte come esercizio. Le prove pratiche sono 
fatte con l’aiuto di una guida, che dà l’elenco dei comandi da dare al computer per fare l’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 può essere proiettato su uno schermo e ogni allievo può fare le 
esercitazioni sul suo computer. 

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

 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. 

 Lavorare sul tuo computer e seguire le lezioni su una copia del testo stampata su carta. 

 Usare il tuo computer per le esercitazioni e usare un personal computer portatile o un tablet per 
leggere il testo delle lezioni. 

Per brevità nel testo il comando fai clic con il mouse è 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 è aggiornato spesso e ti può 
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. 

  

http://www.aicanet.it/
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Indice delle lezioni 
 
 
 

1. Utilizzo dell’applicazione 

2. Celle 

3. Gestione di fogli di lavoro 

4. Formule e funzioni 

5. Formattazione 

6. Grafici 

7. Preparazione della stampa 
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Lezione 1 

1 Utilizzo dell’applicazione 

In questa lezione impari a:  

1.1 Lavorare con il foglio elettronico: 

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

1.1.2 Creare un nuovo foglio elettronico basato sul modello predefinito. 

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

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. 

1.1.5 Spostarsi tra fogli elettronici aperti. 

1.2 Migliorare la  produttività: 

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

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

1.2.3 Usare gli strumenti di ingrandimento/zoom. 

1.2.4 Mostrare, nascondere le barre degli strumenti. Minimizzare, ripristinare la barra 
multifunzione  (ove disponibile). 
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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 è chiamato foglio elettronico (o cartella di Excel) tutto il file (per esempio nomefile.xlsx), e 

foglio di lavoro è uno dei fogli contenuti nel file (per esempio Foglio1). 

Un foglio elettronico è 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 è una cella.  

Ogni cella ha un indirizzo, che è formato dalla lettera della colonna e dal numero della riga del punto di 

incrocio tra la colonna e la riga. L’indirizzo dà la posizione della cella. 

Per esempio: 

 La cella con indirizzo A1 (cella A1) è nella colonna A, la prima a sinistra, e nella riga 1, la prima in 

alto (Fig.1-1). 

 La cella C2 è nella colonna C, riga 2. 

 
Fig. 1-1 Indirizzo di una cella 

In ogni cella puoi scrivere numeri, testo o formule. 

La formula scritta in una cella può usare dati (numeri, testi e formule) scritti in altre celle. 

Il foglio elettronico è 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 è installato sul computer e da come il 

computer stesso è 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:  

 Fai clic con il mouse sul pulsante Start (Fig.1-2) 

Cella A1 
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Fig. 1-2 Menu pulsante Start 

 Windows apre il menu di Avvio 

 Nel riquadro di sinistra, fai clic con il mouse sulla scritta Microsoft Excel 2010 

Il programma Excel può essere nella cartella Microsoft Office. In questo caso: 

 Sposta il puntatore del mouse su Tutti i Programmi 

 Nel riquadro di sinistra, Windows apre l’elenco dei programmi installati sul tuo computer 

 Fai clic con il mouse su Microsoft Office 

 Windows apre l’elenco dei programmi di Microsoft Office 

 Fai clic con il mouse su Microsoft Excel 2010 

Se il programma Excel non compare nell’elenco: 

 Sposta il puntatore del mouse su Tutti i programmi 

 Nel riquadro di sinistra, Windows apre l’elenco dei programmi installati sul tuo computer 

 Fai clic con il mouse su  Microsoft Excel 2010 

L’icona di Excel può essere sul desktop: 

 Fai doppio clic con il mouse sull’icona di Excel 

 Windows apre il programma Excel 

Il pulsante di Excel può essere sulla barra delle applicazioni: 

 Fai clic con il mouse sul pulsante di Excel 

 Windows apre il programma Excel 

Lo schermo visualizza (ti fa vedere) la finestra di Excel (Fig.1-3). Guarda come è fatta la finestra. Più avanti, 

nelle lezioni, è descritto l’uso delle funzioni della finestra. 

Start 

Programma Excel 
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Fig. 1-3 Finestra di Excel 

 La prima riga è 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 è 

Cartel1.  

o Sulla sinistra della barra del titolo c’è la Barra degli strumenti ad Accesso rapido. La 

barra degli strumenti ad accesso rapido ha alcuni pulsanti:  

 Il primo pulsante riporta l’icona (l’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:  

 Riduci a icona,  

 Ripristina giù o Ingrandisci,  

 Chiudi.  

 Sotto la barra del titolo c’è la barra multifunzione. Nella barra multifunzione ci sono i pulsanti che 

usi per fare le operazioni di Excel.  

 Alla sinistra della barra multifunzione c’è il pulsante File. Il pulsante File è nella prima riga della 

barra multifunzione. 

 Sotto la barra multifunzione c’è la barra della Formula: 

o Sulla sinistra della barra c’è la Casella Nome. Nella Casella Nome c’è l’indirizzo della cella 

selezionata (per esempio A1). 

o Sulla destra c’è la casella della formula. 

Barra del titolo 

Barra degli strumenti ad 

Accesso rapido 

Pulsanti Riduci finestra 

a icona, Ripristina 

finestra, Chiudi finestra 

Barra multifunzione 

Barra della formula 

Etichette dei fogli di lavoro 

Barre di scorrimento 

Riga di stato 

Casella Nome 

Pulsanti Riduci a icona, 

Ripristina giù, Chiudi 
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 Il foglio di lavoro è nella parte centrale dello schermo. All’apertura di Excel vedi una tabella vuota 

(senza dati). 

 Ogni cartella di Excel (foglio elettronico) può contenere più fogli di lavoro (il numero iniziale è 3). Le 

tre linguette (etichette) dei fogli di lavoro (Foglio1, Foglio2, Foglio3) sono a sinistra, nella parte 

bassa dello schermo. Quando apri il programma, Excel apre il foglio di lavoro Foglio1. 

 Quello che vedi sullo schermo è solo una parte del foglio di lavoro. Il numero massimo di colonne e 

di righe è 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 

all’interno 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. 

 L'ultima riga della finestra è la riga di stato, che dà alcune informazioni sul documento in uso. 

La barra multifunzione è fatta di schede, di due tipi (Fig.1-4):  

 Le schede di comando, che puoi vedere quando apri il programma Excel. 

 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. 

 
Fig. 1-4 Barra Multifunzione, schede 

Le schede di comando di Excel sono: 

 Home, 

 Inserisci,  

 Layout di pagina,  

 Formule,  

 Dati,  

 Revisione,  

 Visualizza. 

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

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

Excel. 

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

Scheda 
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Fig. 1-5 Barra Multifunzione, gruppi 

Per esempio, i gruppi della scheda Home sono: 

 Appunti,  

 Carattere,  

 Allineamento,  

 Numeri,  

 Stili,  

 Celle,  

 Modifica. 

In una scheda è aperta, fai clic con il mouse su un pulsante per fare l’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: 

 Fai clic con il mouse nella cella  

 La cella è selezionata 

 Sposta il puntatore del mouse sul pulsante Grassetto 

 Excel apre un casella di testo che spiega la funzione del pulsante (Fig.1-6) 

 Fai clic con il mouse sul pulsante Grassetto  

 Excel applica il formato Grassetto alla cella 

 
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’è un pulsante, con la forma da un piccolo quadrato con 

all’interno una freccia rivolta verso l’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) 

Gruppo 
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Fig. 1-7 Pulsante Carattere 

 Excel apre la finestra Formato celle (Fig.1-8) 

 
Fig. 1-8 Finestra Formato celle 

 Fai clic con il mouse sul pulsante Chiudi della finestra Formato celle (immagine X, in alto a destra 

della finestra 

 La finestra Formato celle è chiusa 

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

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

o di espandere la barra multifunzione 
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 Il secondo pulsante ha l’immagine di un punto interrogativo e apre la finestra Guida di Excel  

 Sulla destra di questa riga ci sono i tre pulsanti per gestire la finestra del documento (cartella di 

Excel):  

o Riduci finestra ad icona  

o Ripristina finestra o Ingrandisci 

o Chiudi finestra 

 Usa questi tre pulsanti per le operazioni sulla finestra del foglio elettronico 

 Per esempio, puoi chiudere il foglio elettronico Cartel1.xlsx e tenere aperto il programma Excel 

Incomincia a usare il programma Excel. 

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

 E’ aperta la finestra del programma Excel 

 Fai clic con il mouse sul pulsante File 

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

 Fai clic con il mouse sul comando Apri 

 
Fig. 1-9 Menu File, funzione Apri 

 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: 

 Il cursore del mouse (punto in cui è inserito il testo che scrivi) è all’inizio della casella del percorso 

 Scrivi l’indirizzo del foglio elettronico che vuoi aprire: C:\NUOVA ECDL\EXCEL\PROVE\Prova.xlsx  

 Premi il tasto Invio della tastiera 

 Excel apre il foglio elettronico 
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Fig. 1-10 Finestra Apri 

Puoi usare le funzioni (operazioni) della finestra Apri per costruire il percorso.  

Guarda la finestra Apri (Fig. 1-10): 

 Nella prima riga c’è il titolo della scheda: Apri. In fondo a destra c’è il pulsante Chiudi. 

 Nella seconda riga ci sono da sinistra a destra: 

o I 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 

l’Aggiornamento. 

o La casella Cerca, con scritto il nome della cartella aperta. 

 Nella terza riga ci sono: 

o Sulla sinistra i pulsanti dei Menu: 

 Organizza, 

 Nuova cartella. 

o Sulla destra i pulsanti dei comandi: 

 Modifica visualizzazione, 

 Mostra il riquadro di anteprima, 

 Visualizza la guida. 

 Subito sotto c'è l'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:  

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

 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) 

 Fai clic con il mouse sulla scritta Sistema (C:) 

 Nel riquadro di destra c’è l’elenco del contenuto del disco C 

Chiudi 

Aggiornamento 

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

 Fai doppio clic con il mouse sulla scritta NUOVA ECDL 

 Nel riquadro di destra c’è il contenuto della cartella NUOVA ECDL (Fig.1-12) 

 Mentre fai l’apertura delle cartelle e sottocartelle, Excel scrive il percorso nella casella dell’indirizzo 

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

 Fai doppio clic con il mouse sulla scritta EXCEL 

 Nel riquadro di destra c’è il contenuto della cartella EXCEL 

 Fai doppio clic con il mouse sulla scritta PROVE 

 Nel riquadro di destra c’è il contenuto della cartella PROVE 

 Fai doppio clic con il mouse su Prova.xlsx 

Adesso il foglio elettronico Prova.xlsx è sullo schermo del computer. 

Puoi usare un altro modo per aprire un foglio elettronico Excel: 

 Non aprire il programma Excel 

 Apri in Windows la sequenza di cartelle per arrivare al foglio elettronico che vuoi 

 Fai doppio clic con il mouse sul nome del foglio elettronico  

Windows riconosce che è un foglio elettronico Excel, apre il programma e il foglio elettronico. 
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Il foglio elettronico Prova.xlsx è vuoto; è stato registrato nel computer senza inserire (scrivere) dati. 

Adesso nella prima riga della finestra il nome  del foglio elettronico aperto è Prova.xlsx - Microsoft Excel. 

Salva il foglio elettronico con un altro nome. Chiama il nuovo foglio elettronico Prova1.xlsx: 

 Fai clic con il mouse sul pulsante File 

 Nell’elenco delle operazioni, fai clic con il mouse su Salva con nome (Fig.1-13) 

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

 Il programma apre la finestra Salva con nome (Fig.1-14)  

 
Fig. 1-14 Finestra Salva con nome 

 E’ aperta la cartella C:\NUOVA ECDL \EXCEL\PROVE 

 Il cursore del mouse è all’inizio della casella Nome file 

 Scrivi Prova1, non è necessario scrivere Prova1.xlsx, il programma aggiunge il formato scelto nella 

casella Salva come 

 Nella casella Salva come c’è la scritta Cartella di lavoro di Excel (*.xlsx) 

 Cartella di lavoro di Excel (*.xlsx) è il formato usato da Excel 2010 

 Non cambiare il formato 

 Premi il tasto Invio della tastiera o fai clic con il mouse sul pulsante Salva della finestra 
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 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: 

 Fai clic con il mouse sul pulsante File 

 Fai clic con il mouse sul pulsante Chiudi 

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

15). 

 
Fig. 1-15 Finestra Microsoft Excel 

Prova ad aprire più 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 Prova1.xlsx.  

Apri i due fogli elettronici:  

 Il programma Excel è aperto 

 Fai clic con il mouse sul pulsante File 

 Fai clic con il mouse sul comando Apri 

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

 Nella finestra è aperta la cartella PROVE (ultima cartella usata) 

 Nel riquadro di destra c’è il contenuto della cartella PROVE 

 
Fig. 1-16 Finestra Apri, cartella PROVE 

 Fai clic con il mouse su Prova.xlsx  
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 Tieni premuto il tasto Maiusc della tastiera e fai clic con il mouse su Prova1.xlsx  

 I due fogli elettronici sono selezionati. Sono selezionati tutti i fogli elettronici tra Prova.xlsx e 

Prova1.xlsx 

 Fai clic con il mouse sul pulsante Apri della finestra  

 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: 

 Sposta il puntatore del mouse sull’icona di Excel sulla barra delle applicazioni (posta in basso nello 

schermo) 

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

 
Fig. 1-17 Miniature pulsante Excel 

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

 Fai clic con il mouse sul primo foglio elettronico  

 Tieni premuto il tasto Ctrl della tastiera e fai clic con mouse sul secondo documento  

I due fogli elettronici sono selezionati.  

Puoi selezionare e aprire più 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: 

 Fai clic con il mouse sul pulsante File  

 Fai clic con il mouse su Chiudi  

Oppure: 

 Fai clic con il mouse sul pulsante Chiudi finestra 

E’ chiuso solo il foglio elettronico. Il programma è aperto. 

Se non hai aperto altri fogli elettronici, vedi la finestra di Excel vuota.  

Se hai aperto altri fogli elettronici, vedi l’ultimo foglio elettronico aperto. 

Chiudi il programma Excel e tutti i fogli elettronici aperti: 

 Fai clic con il mouse sul pulsante File  

 Fai clic con il mouse su Esci 

1.1.2 Creare un nuovo foglio elettronico basato sul modello predefinito. 

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

soluzione di un problema. 

Esempi di modelli sono fogli Excel per creare: 

 Fatture di vendita. 

 Elenchi di indirizzi e numeri del telefono. 

 Bilanci familiari. 

 Previsioni di spesa. 

 Calendari delle lezioni. 

Apri il programma Excel: 

 Fai clic con il mouse sul pulsante Start 

 Windows apre la finestra del menu di Avvio 

 Fai clic con il mouse su Microsoft Excel 2010 

Apri un modello: 

 Nella finestra Excel fai clic con il mouse sul pulsante File  

 Fai clic con il mouse sulla scritta Nuovo 

 Nel riquadro al centro c’è l’elenco dei modelli che puoi usare (Fig.1-18) 

I modelli sotto la scritta Modelli disponibili sono quelli memorizzati (registrati) nel tuo computer. I modelli 

sotto la scritta Modelli di Office.com sono in Internet: 

 
Fig. 1-18 Modelli di Excel 
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 Fai clic con il mouse sull’icona del tipo di modello che vuoi usare 

 Excel apre una nuova finestra con i modelli tra cui puoi scegliere 

 Fai clic con il mouse sull’icona del modello che vuoi  

 Nel riquadro di destra vedi l’anteprima del modello (come è fatto il modello) 

 Fai clic 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 è caricato nella finestra di Excel 

Puoi anche fare doppio clic con il mouse sull’icona del modello scelto. Il modello è caricato nella finestra di 

Excel. 

Fai una prova:  

 Nel riquadro Modelli di Office.com, fai clic con il mouse sul pulsante Fatture 

 Fai clic con il mouse sull’icona modello di fattura (Fig.1-19) 

 Nel riquadro di destra vedi l’anteprima del modello 

 Fai clic con il mouse sul pulsante Scarica  

 Oppure fai doppio clic con il mouse sull’immagine del modello nella parte centrale del riquadro 

(Modelli di Office.com) 

 
Fig. 1-19 Modello di fattura 

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

Anteprima del modello 
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Fig. 1-20 Finestra Modello di fattura 

 Fai clic con il mouse sul pulsante Chiudi finestra  

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

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

 Apri il programma il programma Excel 

 Excel apre il foglio elettronico vuoto Cartel1 (Fig.1-21) 

 
Fig. 1-21 Finestra foglio elettronico vuoto 

 E’ selezionata la cella A1  
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 Il cursore del mouse (punto in cui è inserito il testo che scrivi) è all’inizio della cella A1 

 Scrivi Ciao  

 Il foglio elettronico è modificato (Fig.1-22) 

 
Fig. 1-22 Cartella Excel, inserimento dati 

Salva il foglio elettronico per non perdere il lavoro svolto. 

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

Dai al foglio elettronico il nome Tabella.xlsx: 

 Fai clic con il mouse sul pulsante File 

 Fai clic con il su Salva con nome 

 Excel apre la finestra Salva con nome (Fig.1-23) 

 
Fig. 1-23 Finestra Salva con nome 

 Trascina verso il basso con il mouse la barra di scorrimento del riquadro 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’è l’elenco del contenuto del disco C 

 Con il mouse fai doppio clic sulla scritta NUOVA ECDL 

 Nel riquadro di destra c’è l’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’è l’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’è la scritta Cartella di lavoro di Excel (*.xlsx) 

 Cartella di lavoro di Excel (*.xlsx) è il formato usato da Excel 2010 

 Non cambiare il formato 

 Fai clic con il mouse sul pulsante Salva 

Il foglio elettronico Tabella.xlsx è registrato nella cartella C:\NUOVA ECDL\EXCEL \PROVE. 

Nella barra del titolo del foglio elettronico aperto, il nome Cartel2 è cambiato. Il nuovo nome è Tabella.xlsx 

(Fig.1-24). 

 
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 è all’inizio della cella A1  

 Scrivi Nuovo (Fig.1-25) 

 Fai clic con il mouse sul pulsante Salva della Barra degli strumenti ad Accesso rapido 
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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.  

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

Dai al foglio elettronico il nome Prova2.xlsx: 

 La cartella C:\NUOVA ECDL\EXCEL\PROVE è aperta 

 Fai clic con il mouse sulla casella Nome file 

 Scrivi Prova2.xlsx  

 Fai clic con il mouse sul pulsante Salva  

Scrivi Ciao modificato nella cella A1 e salva il foglio elettronico. Non cambiare nome e posizione del foglio 

elettronico: 

 Fai clic con il mouse nella cella A1 

 Scrivi Ciao modificato 

 Fai clic con il mouse sul pulsante Salva della Barra degli strumenti ad Accesso rapido 



Foglio elettronico 

_______________________________________________________________________________________ 

25 Vai all’indice delle lezioni 

Excel non chiede altre informazioni e salva il foglio elettronico perché a questo foglio ha già un nome, un 

formato e un indirizzo di registrazione. 

Chiudi i fogli elettronici aperti, non chiudere Excel: 

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

(Fig.1-27) 

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

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

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

 Con il mouse fai clic su Recente 

 Nel riquadro Cartelle di lavoro recenti fai clic con il mouse su Prova.xlsx 

 Puoi usare la scheda Recente, perché hai salvato il foglio elettronico Prova.xlsx da poco tempo 

 Nella cella A1 scrivi Prova  

 Fai clic con il mouse sul pulsante File 

 Fai clic 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). 

 
Fig. 1-28 Finestra Salvare le modifiche? 

Nella finestra ci sono tre pulsanti:  

 Salva, chiude il foglio elettronico e salva le modifiche 

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

 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) .xlsx.  

Apri il foglio elettronico Prova.xlsx: 

 Apri Il programma Microsoft Excel 2010 

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

 Fai clic con il mouse su Recente 

 Nel riquadro Cartelle di lavoro recenti fai clic con il mouse su Prova.xlsx 

Il foglio elettronico aperto ha l’estensione .xlsx (cartella di lavoro di Excel). 

Salva il foglio elettronico in un formato diverso. 

I 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 è utile se mandi il foglio elettronico ad un’altra persona che non usa il programma Excel 

2010. 

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

del file: 

 Fai clic con il mouse sul pulsante File 

 Fai clic con il mouse su Salva con nome 

 Excel apre la finestra Salva con nome 

 Nella casella del percorso c’è scritto C:\NUOVA ECDL\EXCEL\PROVE 

 Nella casella Nome file c’è scritto Prova.xlsx 

 Fai clic con il mouse sulla freccia della casella Salva come 

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

 Fai clic con il mouse su Cartella di lavoro di Excel 97-2003 (*.xls) 

 Il riquadro dei nomi dei file è vuoto, perché non hai registrato nessun file con estensione .xls 

 Nella casella Nome file c’è scritto Prova.xls 

 Fai clic con il mouse sul pulsante Salva 
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Fig. 1-29 Finestra Salva con nome, formato xls 

Nella cartella C:\NUOVA ECDL\EXCEL \PROVE è registrato il file Prova.xls. 

Nella lista dei formati ci sono tre formati di modelli: 

 Modello di Excel (*.xltx) 

 Modello con attivazione macro di Excel (*.xltm) 

 Modello di Excel 97-2003 (*.xlt) 

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 l’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 è aperto un file, al pulsante è 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.xlsx:  

 Fai clic con il mouse sul pulsante File 

 Fai clic con il mouse su Recente 

 Nel riquadro Cartelle di lavoro recenti fai clic con il mouse su Tabella.xlsx 

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

 Vedi le miniature dei due fogli elettronici aperti (Fig.1-31) 
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Fig. 1-31 Miniature di due cartelle Excel 

 Fai clic con il mouse sulla finestra del foglio elettronico che vuoi usare 

 Excel apre sullo schermo la finestra del foglio elettronico che hai scelto 

 La finestra del foglio elettronico è sullo schermo 

Puoi aprire più 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 

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

 
Fig. 1-32 Pulsante Cambia finestra 

 Nel menu a discesa c’è l’elenco dei fogli elettronici aperti 

 Il 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 

 Cambia il foglio elettronico aperto sullo schermo 

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

Puoi vedere due fogli elettronici aperti sullo schermo: 

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

 Fai clic con il mouse sul pulsante Scorrimento sincrono 

 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 è 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 è disattivata 

(non è più attiva). 

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

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 più 

facile l’uso del programma.  

Le opzioni hanno impostazioni predefinite (scelte/valori di default). 

Le opzioni predefinite sono adatte per l’uso normale dei programmi. 

Puoi cambiare le opzioni: 

 Nella finestra di Excel fai clic con il mouse sul pulsante File 

 Fai clic con il mouse su Opzioni  

Excel apre una finestra con alcune pagine: l’elenco delle pagine è nel riquadro a sinistra (Fig.1-34). 

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

Cambia il nome dell’utente: 

 Fai clic con il mouse sul pulsante File 

 Fai clic con il mouse su Opzioni  

 Excel apre la finestra Opzioni di Excel 

 La pagina Generale è aperta 

 Nel riquadro di destra, fai clic con il mouse nella casella Nome utente 

 Scrivi il nome (per esempio Rossi) 

 Fai clic con il mouse sul pulsante OK 
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Cambia la cartella in cui salvi i fogli elettronici Excel: 

 Fai clic con il mouse sul pulsante File 

 Fai clic con il mouse su Opzioni  

 Excel apre la finestra Opzioni di Excel 

 Nel riquadro di sinistra, fai clic con il mouse sulla scritta Salvataggio  

 Il programma apre la pagina Salvataggio 

 Nel riquadro di destra fai clic con il mouse nella casella Percorso predefinito 

 Scrivi il percorso sino alla cartella che vuoi (Fig.1-35) 

 Fai clic con il mouse sul pulsante OK 

 
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 Guida in linea (help) di Excel ti aiuta quando hai bisogno di assistenza (un aiuto). 

Apri la finestra della Guida di Excel: 

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

(Fig.1-36) 
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Fig. 1-36 Pulsante Guida di Microsoft Excel 

 Excel apre la finestra Guida di Excel 

 Il cursore del mouse è nella casella Cerca 

 Scrivi la domanda (per esempio Formula) 

 Fai clic con il mouse sul pulsante Cerca o premi il tasto Invio della tastiera 

 Vedi l’elenco di informazioni che rispondono alla domanda (Fig.1-37) 

 
Fig. 1-37 Finestra Guida di Excel 

 Ogni informazione è sottolineata 

 Ogni informazione è un collegamento ipertestuale (link) 

 Fai clic con il mouse sul testo sottolineato (per esempio su Perché la formula non funziona) 

 Excel apre una finestra con maggiori informazioni (Fig.1-38) 
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Fig. 1-38 Finestra Guida di Excel, risultati della funzione Cerca 

 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: 

 Nella barra multifunzione fai clic con il mouse sull’etichetta della scheda Visualizza (Fig.1-39) 

 Nel gruppo Zoom fai clic con il mouse sul pulsante Zoom 

 
Fig. 1-39 Pulsante Zoom 

 Excel apre la finestra Zoom (Fig.1-40) 
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Fig. 1-40 Finestra Zoom 

 Fai clic con mouse sul pulsante di opzione (pulsante a forma di piccolo cerchio) della percentuale di 

ingrandimento che vuoi 

 Oppure fai clic con il mouse sul pulsante di opzione Personalizzato e nella casella scrivi il numero 

della percentuale che vuoi 

 Fai clic 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): 

 
Fig. 1-41 Barra dello Zoom 

 Sposta il puntatore del mouse sul cursore 

 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: 

 Sulla prima riga della barra multifunzione, sulla destra, c’è il pulsante Riduci a icona la barra 

multifunzione (Fig.1-42) 

 Fai clic con il mouse sul pulsante Riduci a icona barra multifunzione 

 
Fig. 1-42 Pulsante Riduci a icona barra multifunzione 

Pulsante di 

opzione 
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 La barra multifunzione è nascosta 

 Il pulsante cambia in Espandi la barra multifunzione (Fig.1-43) 

 
Fig. 1-43 Pulsante Espandi barra multifunzione 

 Fai clic con il mouse sul pulsante Espandi la barra multifunzione  

 Adesso puoi vedere la barra multifunzione 

La lezione 1 è 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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Lezione 2 

2 Celle 

In questa lezione impari a:  

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). 

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. 

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

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

2.2 Modificare, ordinare: 

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

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

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

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

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. 

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. 

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

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. 

2.3.4 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). I due 

dati sono distinti ma puoi facilmente collegarli (unirli). Usa campi separati per Via, CAP, Città, Provincia, 

quando registri un indirizzo. 

Così crei un elenco, costituito da righe omogenee, cioè che contengono tutte gli stessi tipi di dati e nello 

stesso ordine. Ogni riga è un record (parola tecnica per indicare la serie di campi). 

Così la tabella Excel può essere usata come un archivio di dati, per: 

 Ordinare i record in modi diversi: per esempio per città o per cognome (in ordine alfabetico). 

 Rendere semplice la ricerca di un dato: puoi fare la ricerca (di un dato) su una sola colonna. 

 Applicare filtri, cioè 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. Così 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 o 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. Così l’elenco è 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, Città.  

Usa per le intestazioni formati diversi da quello delle celle che contengono i dati; così 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.xls che trovi nella cartella C:\ECDL4.0\ EXCEL\PROVE.  

Puoi fare l’operazione velocemente, quando apri fogli elettronici usati da poco tempo: 

 Fai clic con il mouse sul pulsante Start 

 Sposta il puntatore del mouse su Microsoft Excel 2010 

 Windows apre il riquadro Recenti (Fig. 2-1) 

 Fai clic con il mouse su Prova.xls 
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Fig. 2-1 Menu pulsante Start, riquadro Recenti 

 Il sistema apre il programma Excel e il foglio elettronico Prova.xls 

Questa è una funzione molto comoda, se usi spesso gli stessi file. 

 Nella barra del titolo c’è la scritta Prova.xls [modalità compatibilità] – Microsoft Excel 

 Excel usa la modalità compatibilità perché il foglio elettronico ha il formato xls (formato della 

versione 2003 di Excel) 

Fai alcune prove di scrittura di dati: 

 Fai clic con il mouse sulla cella A5 

 La cella A5 è selezionata e ha un contorno nero di maggiore spessore (Fig. 2-2) 

 
Fig. 2-2 Scrittura di un numero 

 Scrivi 125  

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

 Quando premi il tasto Invio della tastiera, il numero è confermato ed è selezionata la cella della 

stessa colonna e della riga successiva (cella A6).  

 La cella A6 ha un contorno nero di maggiore spessore 

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

 La cella A5 è selezionata e il valore 125 è scritto nella cella e nella barra della formula  
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 Fai clic con il mouse nella cella A6 

 La cella A6 è selezionata 

 Scrivi la parola Testo (Fig. 2-3) 

 Quando inserisci un dato in una cella, Excel scrive il dato nella cella e nella barra della formula  

 Premi il tasto Invio della tastiera per confermare  

 La cella A7 è selezionata  

 
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 è allineata a destra, perché contiene un numero, la cella A6 è allineata a sinistra, perché 

contiene dei caratteri alfabetici (una parola).  

Excel ha riconosciuto che si tratta di due dati di tipo diverso: uno numerico, l'altro di tipo testo. 

Ci sono casi in cui è necessario trattare un numero come testo.  

Un esempio è il CAP (Codice di Avviamento Postale) oppure un numero di telefono.  

 Scrivi un CAP (per esempio 00125) nella cella A7 

 Premi il tasto Invio della tastiera  

 Controlla il contenuto della cella A7 e trovi scritto 125 

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

Questo è un errore, il Codice di Avviamento Postale è 00125. Gli zeri sono importanti. Excel deve trattare il 

numero come un testo: devi vedere tutti i caratteri scritti.  

Per avere questo risultato:  

 Fai clic con il mouse sulla cella A7 

 La cella A7 è selezionata  

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

 Premi il tasto Invio della tastiera  

 Il dato scritto nella cella è 00125  

 Il dato è allineato a sinistra (formato testo) 

 Excel scrive come testo tutti i caratteri dopo il segno ' 

 Nella barra della formula trovi quello che hai scritto: '00125 (Fig. 2-4) 
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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 è inserita allineata sulla destra. Nella cella è scritta la stessa data, ma espressa nella forma 

01/02/2010. Excel riconosce che è una data, e la rappresenta in un formato già definito, anche se diverso da 

quello che tu hai usato per scrivere (Fig. 2-5). 

 
Fig. 2-5 Scrittura di una data 

Quando scrivi elenchi di nomi, alcuni nomi possono essere ripetuti più 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:  

 Apri Prova1.xslx 

 Fai clic con il mouse sul pulsante File 

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

 Nel riquadro Cartelle di lavoro recenti fai clic con il mouse su Prova1.xlsx 

 Excel apre il foglio elettronico Prova1.xlsx e il foglio di lavoro Foglio1 

 Nella cella C10 scrivi Città 

 In C11 scrivi Bologna 

 In C12 scrivi Modena 

 In C13 Parma 

 In C14 Ferrara 

 In C15 scrivi il carattere P 

 Fermati e guarda cosa Excel ha scritto nella cella C15 

 Nella cella c’è 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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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 possibilità 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): 

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

 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: 

 Fai clic con il mouse sulla prima cella 

 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). 

 
Fig. 2-7 Selezione di un intervallo di celle 
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Puoi anche selezionare celle non adiacenti.  

 Seleziona una cella o un gruppo di celle 

 Tieni premuto il tasto Ctrl della tastiera: 

o Sposta il puntatore del mouse sulle nuove celle da selezionare 

o Ripeti l’operazione di selezione per la nuova cella o il nuovo gruppo di celle (Fig. 2-8) 

 
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). 

 
Fig. 2-9 Selezione del foglio di lavoro 

Pulsante 
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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 Prova1.xlsx, foglio di lavoro Foglio1, scrivi la parola Esercizio nella cella A1.  

Se, prima di confermare il dato, premi il tasto Esc della tastiera la scritta è annullata.  

Se vuoi correggere quanto è già scritto e confermato in una cella, fai doppio clic con il mouse nella cella. Il 

cursore del mouse è nel punto indicato dal puntatore quando fai il doppio clic e prende l’aspetto di una 

barra verticale lampeggiante. 

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

 
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 l’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 è 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. 2-11 Pulsante Annulla 

 
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 è 

annullata o ripristinata. 

Annulla la scritta Esercizio: 

 Fai clic 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 è di dimensioni molto grandi, non vedi sullo schermo una parte dei suoi dati. 

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

Excel ha una funzione di ricerca.  

Usa il foglio elettronico Prova1.xlsx, foglio di lavoro Foglio1: 

 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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Fig. 2-13 Funzione Vai a… 

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

 Nella finestra Vai a è già selezionata la casella Riferimento  

 Scrivi Z52 e premi il tasto Invio della tastiera o fai clic con il mouse sul pulsante OK della finestra 

 

 
Fig. 2-14 Finestra Vai a 

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

Puoi vedere la cella Z52. 

La cella Z52 è 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 

 Ritorna alla parte iniziale del foglio di lavoro (per esempio puoi usare di nuovo Vai a… e scrivere A1, 

come cella da selezionare) 

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

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

2-16) 

 Nel menu a discesa fai clic con il mouse sul pulsante Trova… 

 
Fig. 2-16 Funzione Trova 

 Excel apre la finestra Trova e sostituisci (Fig. 2-17) 
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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 è 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 è in più 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 l’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) 

 
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 l’operazione. Fai clic con il mouse sul pulsante Annulla della barra ad accesso rapido. 

Ripeti l’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 è 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 Z52 

 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 Prova1.xlsx, foglio di lavoro Foglio1: 

 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;  

questi 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 

 Scrivi 41 in 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 è 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) 

 Nel menu a discesa fai clic con il mouse su Ordina dalla A alla Z (ordine crescente) 

 
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 è 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 l’ordine decrescente dei punteggi. Vince la gara chi ha il punteggio più 

alto. In questo caso devi fare l’ordinamento sulla seconda colonna, non puoi usare il pulsante Ordina della 

scheda Home. 

Seleziona tutta la tabella e fai l’ordinamento sulla seconda colonna: 

 Seleziona le 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 

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

 
Fig. 2-20 Scheda Dati, pulsante Ordina 
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 Excel sa che la prima riga della tabella è 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 

 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 

 Fai clic con il mouse sulla freccia della casella Ordina per 

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

 
Fig. 2-21 Finestra Ordina 

 Verifica se nella casella Ordina in base a è scritto Valori 

 Fai clic con il mouse sulla freccia della casella Ordine 

 Fai clic con il mouse su Dal più grande al più piccolo 

 Fai clic con il mouse sul pulsante OK 

Excel ordina la tabella in ordine decrescente di punteggio (dal maggiore al minore). La tabella dà la 

classifica della gara. Il vincitore della gara è Rossi con 57 punti (Fig. 2-22). 

 
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 Prova1.xlsx. Foglio di lavoro Foglio1. 

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

 Fai clic con il del mouse su B2 

 La cella è selezionata 

 Nella cella B2 c’è il numero 57  

 Fai clic con il mouse sull’etichetta della scheda Home  

 Nel gruppo Appunti fai clic con il mouse sul pulsante Copia (Fig. 2-23) 

 
Fig. 2-23 Pulsante Copia 

 Il contenuto della cella è copiato nell’area Appunti, un’area di memoria del programma da dove puoi 

prendere dati per le prossime operazioni 

 La cella B2 adesso ha un contorno tratteggiato 

 Fai clic con il mouse sula cella E2 

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

 
Fig. 2-24 Pulsante Incolla 
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La cella B2 ha ancora il contorno tratteggiato, il comando Copia è ancora attivo. Seleziona la cella F2 e fai 

clic con il mouse sul pulsante Incolla. Il valore 57 è copiato anche nella cella F2. 

La funzione Copia non è più 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 l’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 è 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 l’operazione di copia con l’uso del menu contestuale: 

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

 La cella è selezionata ed è aperto il menu contestuale  

 Nel menu fai clic con il mouse su Copia 

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

 La cella è selezionata ed è aperto il menu contestuale 

 Nel menu fai clic con il mouse su Incolla (Fig. 2-25) 

 
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:  

 Fai clic con il mouse sulla cella A2  

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

tasto del mouse 

 Sono selezionate le celle da A2 a A4 

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

 Excel copia negli Appunti il contenuto delle celle selezionate 

 Fai clic con il mouse sulla cella K1 

 Non è necessario selezionare l’intervallo di celle, nelle quali vuoi copiare. Puoi selezionare solo la 

prima cella 
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 Nella scheda Home, gruppo Appunti, fai clic con il mouse sul pulsante Incolla 

Puoi verificare sullo schermo che l’operazione è stata fatta (Fig. 2-26). 

 
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  

 Fai clic con il mouse sull’etichetta del foglio di lavoro Foglio2  

 Excel apre il foglio di lavoro Foglio2, che è vuoto 

 Fai clic con il mouse sulla cella A1 

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

 Excel fa l’operazione (Fig. 2-27) 
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Fig. 2-27 Copia di un gruppo di celle in un altro foglio di lavoro 

Fai l’operazione con fogli elettronici diversi: 

 Sono aperti due fogli elettronici: Prova.xls e Prova1.xlsx 

 Prova1.xlsx è il foglio elettronico in uso (foglio elettronico attivo) 

 Se il foglio elettronico Prova.xls non è aperto: 

o Fai clic con il mouse sul pulsante File 

o Fai clic con il mouse su Recente 

o Nel riquadro di destra fai clic con il mouse su Prova.xls 

 Non hai fatto altre operazioni dopo l'ultimo Incolla, i dati da copiare sono nell’area Appunti 

 Nella barra delle applicazioni (che si trova in fondo allo schermo) sposta il puntatore del mouse 

sull’icona del programma Excel 

 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) 

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

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

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

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

I dati sono copiati nel foglio elettronico Prova.xls (Fig. 2-29). 
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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 Foglio1, fai clic con il mouse sulla cella D1 

 La cella D1 è selezionata 

 Scrivi Milano 

 Sposta il puntatore del mouse nell’angolo in basso a destra della cella dove c’è un piccolo quadrato 

nero (quadratino di riempimento)  

 Il puntatore del mouse prende l’aspetto del segno + 

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

colonna 

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

  
Fig. 2-30 Riempimento automatico di un dato 

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

tasto del mouse 

 Tutte le celle dalla D1 alla D10 contengono la scritta Milano 

 Con questa operazione hai copiato il contenuto della cella D1 nelle celle da D2 a D10 

Fai un’altra prova: 

 Fai clic con il mouse sulla cella E1 e scrivi Gennaio 

 Sposta il puntatore del mouse nell’angolo in basso a destra della cella dove c’è il quadratino di 

riempimento 

Quadratino per il 

riempimento automatico 
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 Il puntatore del mouse ha l’aspetto del segno + 

 Tieni premuto il tasto sinistro del mouse e sposta il puntatore del mouse sulla cella E2 

 Mentre fai l’operazione compare una piccola casella di testo che riporta la scritta Febbraio 

 Se prosegui nella cella E3 la scritta della casella di testo diventa Marzo (Fig. 2-31) 

 
Fig. 2-31 Riempimento automatico di una serie di mesi 

 Sposta il puntatore del mouse sino alla cella E12 

 Le celle contengono l’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 (Lunedì, Martedì, Mercoledì…) o in forma abbreviata (Lun, Mar, Mer…). 

Se fai l’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: 

 Fai clic con il mouse sulla cella F1 e scrivi Lunedì 

 Sposta il puntatore del mouse nell’angolo in basso a destra della cella dove c’è il quadratino di 

riempimento 

 Il puntatore del mouse ha l’aspetto del segno + 

 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 Lunedì, Martedì, eccetera (Fig. 2-32) 
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Fig. 2-32 Riempimento automatico di una serie di giorni 

Puoi creare serie di numeri:  

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

 Fai clic con il mouse sulla prima cella 

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

il tasto del mouse 

 Le due celle sono selezionate 

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

riempimento 

 Il puntatore del mouse ha la forma del segno + 

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

 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 è 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 dell’anno 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 è Prova.xls, foglio di lavoro Foglio1. 

Sposta il contenuto della cella A1 nella cella A10: 

 Fai clic con il mouse su A1 (controlla se contiene ancora la scritta Prova) 

 La cella è selezionata 

 Nella scheda Home, nel gruppo Appunti fai clic con il mouse sul pulsante Taglia (Fig. 2-33) 
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Fig. 2-33 Pulsante Taglia 

 Il contenuto della cella è 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) 

 
Fig. 2-34 Pulsante Incolla 

Il comando Incolla non può essere ripetuto, come il comando Copia. La cella da cui hai spostato il dato 

adesso è vuota. 

Puoi fare l’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 è selezionata 

 Premi il tasto Canc della tastiera  

 Adesso la cella è vuota 

Nello stesso modo puoi cancellare il contenuto di più celle.  

Seleziona le celle da A1 a F12 e premi il tasto Canc della tastiera.  
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Adesso le celle sono vuote. 

La Lezione 2 è 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 una riga, 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, l’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 una riga, un insieme di righe adiacenti, un insieme di righe non adiacenti. 

Apri il programma Excel: 

 Fai clic con il mouse sul pulsante Start 

 Fai clic 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 è 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 è 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 più righe adiacenti (in contatto): tieni premuto il tasto sinistro del mouse e sposta il 

puntatore del mouse sui pulsanti delle altre righe; rilascia il tasto del mouse (Fig. 3-1). 

 
Fig. 3-1 Selezione di due righe adiacenti 

Oppure: 

 Fai clic con il mouse sul pulsante della prima riga 

 Tieni permuto il tasto Maiusc della tastiera e fai clic sul pulsante dell’ultima riga 

Puoi selezionare più 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 è 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 è 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 più 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: 

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

Se vuoi selezionare più 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). 

 
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: 

 Fai clic con il mouse sulla cella C1 

 Scrivi Col C 

 Fai clic con il mouse sulla cella D1 

 Scrivi Col D (Fig. 3-3) 

 
Fig. 3-3 Colonne adiacenti 

Inserisci una nuova colonna fra le colonne C e D:  

 Fai clic con il mouse sul pulsante della colonna D 

 La colonna D è selezionata 

 Nella scheda Home, nel gruppo Celle fai clic con il mouse sul pulsante Inserisci (Fig. 3-4) 

 
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 l’aggiunta con un’unica 

operazione: 

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
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 Fai clic con il mouse sul pulsante della riga 1 

 Tieni premuto il tasto del mouse e sposta il puntatore del mouse sulla riga 2 

 Le righe 1 e 2 sono selezionate (Fig. 3-5) 

 
Fig. 3-5 Selezione di due righe adiacenti 

 Nella scheda Home, nel gruppo Celle fai clic con il mouse sul pulsante Inserisci 

 Excel inserisce due nuove righe all’inizio del foglio di lavoro e sposta le altre righe di due posizioni 

(Fig. 3-6) 

 
Fig. 3-6 Inserimento di due righe 

Excel ha inserito due righe perché hai selezionato due righe prima di fare l’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 l’inserimento di una colonna prima della colonna C: 

 Fai clic con il mouse sul pulsante della colonna C 

 La colonna è selezionata 

 Fai clic con il tasto destro del mouse in un punto qualunque della colonna 

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

 Fai clic con il mouse su Inserisci 

 Excel inserisce una nuova colonna prima della colonna C (Fig. 3-8) 

 
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: 

 Fai clic sul pulsante della riga 3 

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

rilascia il tasto del mouse 

 Le righe 3 e 4 sono selezionate 

 Fai clic con il tasto destro del mouse in un punto dell’area selezionata 

 Excel apre il menu contestuale 

 Fai clic 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). 

 
Fig. 3-10 Inserimento di due righe 

Per eliminare una colonna: 

 Fai clic con il mouse sul pulsante della colonna 

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

Seleziona più 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: 

 Fai clic con il mouse sul pulsante della riga 1 

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

rilascia il tasto del mouse 

 Le righe 1 e 2 sono selezionate 

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

Puoi fare le operazioni anche con il menu contestuale. Nel menu c’è 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, l’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 è più lungo della larghezza della cella, nella cella vedi solo una parte di quanto è 

stato inserito. 

Nella cella A1, nel foglio di lavoro aperto, scrivi Prova completa. 

http://easypedia.anastasis.it/gls/Index?q=glossary/detail&p=Lemma/_a_ID/_v_95&id_referrer=lemma_easypedia_331
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La parte che va oltre la larghezza della cella A1 continua nella cella B1 (Fig. 3-11 sinistra). 

Scrivi in B1 Prima parte. Nella cella A1 puoi vedere solo la parte iniziale della scritta (Fig. 3-11 destra). 

 
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: 

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

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

partono dalla barra 

 Fai clic con il mouse 

 Il programma apre una piccola casella di testo che indica la larghezza della colonna A (Fig. 3-12) 

 
Fig. 3-12 Larghezza della colonna 

 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) 

 
Fig. 3-13 Colonna allargata 

Adesso puoi vedere tutto il testo scritto nella cella A1. 

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: 

 Fai clic con il mouse sul pulsante della colonna A 

 La colonna è selezionata 

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

 
Fig. 3-14 Pulsante Formato 

 Nel menu a discesa fai clic con il mouse su Larghezza colonne… (Fig. 3-15) 

 
Fig. 3-15 Pulsante Formato, Larghezza colonne 

 Excel apre la finestra Larghezza colonne con il puntatore del mouse all’inizio della casella 

Larghezza colonne (Fig. 3-16) 

 
Fig. 3-16 Finestra Larghezza colonne 

 Scrivi il numero che vuoi (esempio 20,00) 

 Fai clic con il mouse sul pulsante OK  

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

 Fai clic con il tasto destro del mouse sul pulsante della colonna A 

 Excel apre il menu contestuale (Fig. 3-17) 
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Fig. 3-17 Menu contestuale, comando Larghezza colonne 

 Fai clic con il mouse su Larghezza colonne… 

 Excel apre la finestra Larghezza colonne con il puntatore del mouse all’inizio della casella 

Larghezza colonne 

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

 Fai clic con il mouse sul pulsante OK (Fig. 3-18) 

 
Fig. 3-18 Aumento Larghezza colonna 

Puoi cambiare la larghezza di più colonne contemporaneamente. Seleziona più colonne prima di fare le 

operazioni di prima. A tutte le colonne è 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: 

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

barra 

 Fai doppio clic con il mouse 

 Adesso la larghezza della colonna è uguale al dato più lungo scritto nelle celle della colonna (Fig. 3-

19) 

 
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: 

 Fai clic con il mouse sul pulsante della colonna F 

 La colonna è selezionata 

 Nella scheda Home, gruppo Celle, fai clic con il mouse sul pulsante Formato (Fig. 3-20) 

 Nel menu a discesa fai clic con il mouse su Adatta larghezza colonne  

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

 Adesso la colonna F ha la stessa larghezza della colonna D. I 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 l’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 … o Adatta altezza righe (Fig. 3-22). 

 
Fig. 3-22 Modifica della altezza delle righe 

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

 Fai clic con il mouse sul pulsante Chiudi finestra (Fig. 3-23) 

 
Fig. 3-23 Pulsante Chiudi finestra 



Foglio elettronico 

_______________________________________________________________________________________ 

72 Vai all’indice delle lezioni 

 Excel apre una finestra che ti chiede se vuoi salvare il foglio elettronico. (Fig. 3-24) 

 
Fig. 3-24 Finestra Salvare le modifiche? 

 Fai clic con il mouse sul pulsante Non salvare 

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

Il foglio di lavoro può 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 all’indirizzo C:\NUOVA ECDL\EXCEL\ 

ESERCIZI: 

 Il programma Excel è aperto 

 Fai clic con il mouse sul pulsante File 

 Fai clic con il mouse su Apri 

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

 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 è 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. I 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 è registrato il dato di un mese e di un anno. Per esempio, la cella C3 dà il dato del mese di 

Febbraio dell’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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Fig. 3-26 Scorrimento della tabella 

Adesso non vedi le intestazioni dei mesi e degli anni. Non sai quale è il mese e l’anno del dato 5837,12. 

Puoi vedere le intestazioni delle righe e delle colonne, anche quando ti sposti nel foglio di lavoro. Devi 

bloccare la riga 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: 

 Fai clic con il mouse sulla cella B2 

 La cella è selezionata 

 Nella barra multifunzione fai clic con il mouse sull’etichetta della scheda Visualizza 

 Nel gruppo Finestra fai clic con il mouse sul pulsante Blocca riquadri 

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



Foglio elettronico 

_______________________________________________________________________________________ 

75 Vai all’indice delle lezioni 

 

 
Fig. 3-27 Pulsante Blocca riquadri 

Vai alla cella L14, adesso puoi vedere che il dato è 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: 

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

 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.xlsx 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.xlsx: 

 Fai clic con il mouse sul pulsante File 

 Fai clic con il mouse su Recente 

 Nel riquadro Cartelle di lavoro recenti fai clic con il mouse su Tabella.xlsx 

 E’ aperto il foglio elettronico Tabella.xlsx e il foglio di lavoro Foglio1 

Nel foglio di lavoro Foglio1 ci sono registrati dei dati. 

Cancella tutti i dati: 

 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’ selezionato tutto il foglio di lavoro (Fig. 3-29) 

 
Fig. 3-29 Foglio elettronico Tabella.xlsx 

 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: Foglio1, Foglio2, Foglio3. 

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

 
Fig. 3-30 Etichetta del foglio di lavoro Foglio1 

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

 
Fig. 3-31 Pulsante Inserisci foglio di lavoro 
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I 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: 

 all’inizio delle etichette dei fogli,  

 al foglio precedente,  

 al foglio successivo,  

 alla fine 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 l’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: 

 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 è inserita alla destra dell’ultimo 

foglio, dopo Foglio3 (Fig. 3-32). 

 
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 

 Fai clic con il mouse su Inserisci Foglio (Fig. 3-33) 

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

Excel aggiunge il foglio di lavoro Foglio5. 

Il nuovo foglio è aperto. 

Vedi come eliminare il foglio di lavoro Foglio5, senza fare l’operazione: 
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 Fai clic con il mouse sull’etichetta del foglio di lavoro che vuoi eliminare (Foglio5) 

 Nella scheda Home, nel gruppo Celle fai clic con mouse sulla freccia del pulsante Elimina 

 Per eliminare il foglio devi fare clic con il mouse su Elimina foglio (Fig. 3-34). Non fare l’operazione 

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

Elimina il foglio di lavoro Foglio5 con il menu contestuale: 

 Fai clic con il tasto destro del mouse sull’etichetta del foglio da eliminare 

 Excel apre il menu contestuale 

 Fai clic su Elimina (Fig. 3-35) 

 
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 (Foglio1, Foglio2, …) non danno informazioni sul loro contenuto. 

Quando il foglio elettronico è fatto da più fogli di lavoro, è difficile capire quale è 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. 

http://easypedia.anastasis.it/gls/Index?q=glossary/detail&p=Lemma/_a_ID/_v_114&id_referrer=lemma_easypedia_58
http://easypedia.anastasis.it/gls/Index?q=glossary/detail&p=Lemma/_a_ID/_v_542&id_referrer=lemma_easypedia_59
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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. 

I fogli di lavoro possono essere copiati o spostati all’interno dello stesso foglio elettronico (cartella di Excel) o 

tra fogli elettronici diversi. 

Verifica di avere aperto il foglio elettronico Tabella.xlsx.  

Fai clic con il mouse sull’etichetta del foglio di lavoro Foglio1. Nella cella A1 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) 

 
Fig. 3-36 Scheda Home, menu pulsante Formato 

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

 
Fig. 3-37 Finestra Sposta o copia 

 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 Foglio1 e Foglio2 

 La finestra è pronta per effettuare lo spostamento  

 La casella di controllo Crea una copia non ha il segno di spunta 
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 Fai clic con il mouse sulla casella Crea una copia (Fig. 3-38) 

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

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

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

 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 

 Excel apre l’elenco dei fogli elettronici (cartelle) aperti; c’è anche il comando per creare un nuovo 

foglio elettronico 

 Fai clic con il mouse sul nome della cartella 

 In questo caso non ci sono altre cartelle aperte 

 Puoi solo creare una nuova cartella 

 Non cambiare il nome della cartella nella casella Alla cartella 

 Non fare l’operazione. Fai clic con il mouse sul pulsante Annulla 

Come esercizio fai una copia del foglio di lavoro Foglio1 e mettila tra il foglio Foglio3 e il foglio Foglio4: 

 E’ aperto il foglio di lavoro Foglio1 

 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 … 

 Excel apre la finestra Sposta o copia 

 Nella casella Prima del foglio fai clic con il mouse su Foglio4 



Foglio elettronico 

_______________________________________________________________________________________ 

82 Vai all’indice delle lezioni 

 Fai clic con il mouse sulla casella Crea una copia 

 Nella casella Alla cartella è già scritto il nome della cartella aperta, Tabella.xlsx 

 Fai clic con il mouse sul pulsante OK 

Tra le etichette Foglio3 e Foglio4 c’è adesso l’etichetta di un nuovo foglio di lavoro, con il nome Foglio1 (2) 

(Fig. 3-40). 

 
Fig. 3-40 Etichetta del foglio di lavoro copiato 

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

 Fai clic con il tasto destro del mouse sull’etichetta del foglio di lavoro che vuoi spostare o copiare 

 Excel apre il menu contestuale (Fig. 3-41) 

 Fai clic con il mouse sul pulsante Sposta e copia 

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

 Excel apre la finestra Sposta o copia 

 Non continuare l’operazione 

 Fai clic 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: 

 Fai clic con il mouse sull’etichetta del foglio di lavoro che vuoi spostare 

 Il puntatore del mouse diventa l’immagine di un foglio di carta 

 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 

 Il foglio di lavoro è spostato 

Se tieni premuto il tasto Ctrl della tastiera  e ripeti le operazioni, il foglio di lavoro è copiato. 

Cambia nome al foglio di lavoro Foglio1. Chiama il foglio Esercizi: 

 Fai doppio clic con il tasto sinistro del mouse sull’etichetta del foglio di lavoro Foglio1 

 Il nome adesso è scritto in bianco su fondo nero (Fig. 3-42) 
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Fig. 3-42 Selezione del foglio di lavoro 

 Scrivi il nuovo nome Esercizi 

Puoi anche usare il menu contestuale: 

 Fai clic con il tasto destro del mouse sull’etichetta del foglio di lavoro 

 Il programma apre il menu contestuale (Fig. 3-43) 

 Fai clic con il mouse su Rinomina 

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

 Il nome è scritto in bianco su fondo nero 

 Puoi scrivere il nuovo nome 

Puoi anche usare la barra multifunzione: 

 Nella scheda Home, nel gruppo Celle fai clic con il mouse sulla freccia del pulsante Formato 

 Fai clic con il mouse su Rinomina foglio (Fig. 3-44) 
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Fig. 3-44 Barra multifunzione, scheda Home, menu pulsante Formato 

 Il nome è scritto in bianco su fondo nero 

 Puoi scrivere il nuovo nome 

La Lezione 3 è 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 più  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 l’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 dà 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 dà come risultato la somma dei 

numeri contenuti nelle celle A2 e B3. 

La formula 

=A2+10 

usa l’operatore matematico +, l’indirizzo della cella A2 e il valore 10. La formula dà 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.xlsx, e il foglio di lavoro Esercizi: 

 Fai clic con il mouse sul pulsante Start 

 Sposta il puntatore del mouse su Microsoft Excel 2010 

 Nel riquadro Recenti fai clic con il mouse su Tabella.xlsx (fig. 4-1) 

 
Fig. 4-1 Pulsante Seleziona foglio di lavoro 
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Trovi il foglio elettronico Tabella.xlsx 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 è selezionato, ha lo sfondo colorato in azzurro 

 
Fig. 4-2 Pulsante Seleziona foglio di lavoro 

 Premi il tasto Canc della tastiera 

 Tutti i dati del foglio di lavoro sono cancellati 

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

=3+5 

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 

l’operazione che hai scritto (fig. 4-3). 

 
Fig. 4-3 Somma di due numeri 

In questo modo usi il foglio elettronico come una calcolatrice. 

Fai un’altra prova: 

 Nella cella C2 scrivi 3 

 Nella cella C3 scrivi 5 

 Nella cella C4 scrivi la formula 

=C2+C3 

 Premi il tasto Invio della tastiera 

 Nella cella C4 vedi il valore 8 (fig. 4-4) 
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 Fai clic con il mouse nella cella C4 

 Nella barra della formula vedi la formula (=C2+C3) 

 
Fig. 4-4 Somma di due celle 

 Fai clic con il mouse nella cella C2 e scrivi 7 

 Premi il tasto Invio della tastiera 

 Adesso in C4 il risultato è 12 (fig. 4-5) 

 
Fig. 4-5 Aggiornamento del calcolo 

Quando cambi il contenuto di una cella usata in una formula, il risultato della formula è 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  + (più) 

  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. 
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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 

 Fai clic con il mouse nella cella C5 

 Con la tastiera scrivi il carattere = 

 Con la tastiera scrivi il carattere ( 

 Fai clic con il mouse sulla cella C2 

 La cella adesso ha un contorno tratteggiato e il suo indirizzo è inserito nella formula (fig. 4-6) 

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

 Con la tastiera scrivi il carattere + 

 Fai clic con il mouse sulla cella C3 

 La cella adesso ha un contorno tratteggiato e il suo indirizzo è inserito nella formula 

 Con la tastiera completa la scrittura della formula con la scritta )/2 

 Premi il tasto Invio della tastiera (fig. 4-7) 

 
Fig. 4-7 Calcolo della media 

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

Quando scrivi una formula, puoi fare errori. 

In certi casi Excel riesce a capire l’errore e a correggerlo. Se però non riesce a capire la formula che hai 

scritto, Excel ti avvisa con un messaggio di errore inserito nella cella.  

I 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 l’errore più facilmente.  

Prova a fare un errore: 

 Fai clic con il mouse sulla cella D2 e scrivi 10 

 Fai clic con il mouse sulla cella D3 e scrivi 0 

 Nella cella D4 scrivi la formula =D2/D3 

 Premi il tasto Invio della tastiera 

 Excel inserisce la scritta #DIV/0! nella cella D4 (fig. 4-8) 

 
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 è infinito, un valore (numero) che Excel non può rappresentare. 

Prova a fare un altro errore: 

 Fai clic con il mouse sulla cella E2 e scrivi 10 

 Fai clic con il mouse sulla cella E3 e scrivi A 

 Nella cella E4 scrivi la formula =E2/E3 

 Premi il tasto Invio della tastiera 

 Excel inserisce la scritta #VALORE! nella cella E4 (Fig. 4-9) 
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Fig. 4-9 Errore: uno dei dati della formula non è un numero 

Il messaggio d’errore ti dice che uno dei dati usati nella formula non è 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 è valido o è stato cancellato. Questo capita quando fai riferimento a 

celle che poi cancelli; 

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

Il messaggio di errore ######  dice che la larghezza della cella non è 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 è 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 è diminuita 

 Nella cella E4 è scritto il messaggio di errore ####### 

 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) 

 
Fig. 4-10 Larghezza della cella non sufficiente 

Allarga la colonna e Excel mostra nella cella F4 il messaggio d’errore #VALORE! 
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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.xlsx. 

Cambia in Magazzino il nome del foglio di lavoro Foglio1 (2): 

 Fai clic con il tasto destro del mouse sull’etichetta Foglio1 (2) 

 Excel apre il menu contestuale (fig.4-11) 

 
Fig. 4-11 Menu contestuale del Foglio di lavoro 

 Fai clic con il mouse su Rinomina 

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

 Scrivi Magazzino. Magazzino è la nuova etichetta del foglio di lavoro 

 Scrivi nelle celle i dati come indicato nella figura 4-12. Allarga le colonne quando è necessario 

 Se ci sono dati scritti, le nuove scritte sostituiscono i dati di prima 

 
Fig. 4-12 Compilazione della tabella 

 Nella cella D2 calcola il fatturato delle lavatrici; moltiplica la Quantità 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 è copiata nelle celle da D3 a D5 (fig. 4-14) 

 
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 è =B3*C3 (fig. 4-15) 

 Hai copiato la formula D2=B2*C2, ma in D3 la formula è 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 è copiata. 

Vai avanti nella creazione della tabella con l’introduzione di altre formule: 

 Fai clic con il mouse nella cella E2 

 Calcola l’IVA 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’è il valore dell’IVA (fig. 4-16) 

 
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 



Foglio elettronico 

_______________________________________________________________________________________ 

95 Vai all’indice delle lezioni 

 Il puntatore del mouse cambia aspetto 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 è copiata nelle celle da E3 a E5 (fig. 4-17) 

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

Le celle da E3 a E5 non contengono il risultato giusto ma il valore 0. 

Per capire cosa è successo, fai clic con il mouse sulla cella E3 e guarda la formula scritta nella barra della 

formula (fig. 4-18). 

 
Fig. 4-18 Verifica: formula sbagliata 

Nella barra della formula c’è la scritta =D3*B9/100. Ma la cella B9 è vuota, per Excel è uguale a 0. Il risultato 

della moltiplicazione è 0. 

La formula giusta nella cella E3 è =D3*B8/100. La cella con il valore del fatturato deve cambiare indirizzo. La 

cella con la percentuale dell’IVA non deve cambiare indirizzo.  

Nella formula devi inserire l’indirizzo assoluto della cella B8. Quando copi la formula l’indirizzo assoluto 

non cambia. 
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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 è copiata nelle celle da E3 a E5 

 Adesso le celle da E3 a E5 hanno il risultato giusto (fig. 4-19) 

 
Fig. 4-19 Uso degli indirizzi assoluti 

Puoi usare anche indirizzi misti: 

 D7 è un indirizzo relativo, durante l’operazione di copia Excel cambia gli indirizzi della riga e della 

colonna. 

 $D$7 è un indirizzo assoluto, durante l’operazione di copia Excel non cambia gli indirizzi della riga 

e della colonna. 

 $D7 è un indirizzo misto, durante l’operazione di copia l’indirizzo della colonna non cambia, cambia 

l’indirizzo della riga. 

 D$7 è un indirizzo misto, durante l’operazione di copia l’indirizzo della colonna cambia, non cambia 

l’indirizzo della riga. 



Foglio elettronico 

_______________________________________________________________________________________ 

97 Vai all’indice delle lezioni 

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 più 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.xlsx: 

 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 è =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) 

 
Fig. . 4-20 Calcolo di un totale con l’operazione più 

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) 



Foglio elettronico 

_______________________________________________________________________________________ 

98 Vai all’indice delle lezioni 

 
Fig. 4-21 Inserimento di una nuova riga 

 E’ aggiunta una nuova riga 4 e sono spostate in basso le righe successive 

 Nella cella A4 scrivi Congelatore 

 Nella cella B4 scrivi 31 (quantità) 

 Nella cella C4 scrivi 410 (prezzo) 

Anche per il prodotto Congelatore calcola il fatturato e l’IVA: 

 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 l’IVA del Congelatore sono inseriti nella tabella (fig. 4-22). 

 
Fig. 4-22 Calcolo totale sbagliato 

Il totale del Fatturato (cella D8) non è cambiato. E’ un errore. La formula che vedi nella barra della formula è 

sbagliata, non è sommato il fatturato del prodotto aggiunto (cella D4). 

La funzione Somma evita questo errore. 

Elimina l’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 l’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 è =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) 

 
Fig. 4-23 Uso della funzione SOMMA 

Non è 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 è cambiato e adesso è 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) è diventata =Somma (D2:D6). Excel ha fatto il cambiamento 

automaticamente. 

Nelle funzioni, scrivi l’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 più l’IVA: 

 Fai clic con il mouse sulla cella F2 

 Scrivi nella cella la formula =Somma(D2;E2) 

 Premi il tasti Invio della tastiera 

 Fai clic con il mouse sulla cella F2 

 Sposta il puntatore nell’angolo in basso a destra della cella, sopra il quadratino di riempimento 

 Il puntatore cambia aspetto e diventa il segno + 

 Tieni premuto il tasto sinistro del mouse e sposta il puntatore del mouse sino alla cella F6; rilascia il 

tasto del mouse 

 La formula è copiata nelle celle da F3 a F6 (fig. 4-25) 



Foglio elettronico 

_______________________________________________________________________________________ 

101 Vai all’indice delle lezioni 

 
Fig. 4-25 Funzione di somma di due celle 

La regola dell’uso dei due punti e del punto e virgola è usata in tutte le funzioni. 

Quelle più 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: 

 Scrivi Media nella cella B10 

 Scrivi Massimo della cella B11 

 Nella cella C10 inserisci la funzione per calcolare il prezzo medio: 

o Fai clic con il mouse nella cella C10 

o Scrivi =MEDIA(C2:C6) 

o Nella cella C10 hai il calcolo della media 

 Nella cella C11 inserisci la funzione per calcolare il prezzo massimo: 

o Fai clic con il mouse nella cella C11 

o Scrivi =MAX(C2:C6) 

o Nella cella C11 hai il calcolo del prezzo massimo (fig. 4-26) 

 
Fig. 4-26 Funzioni MEDIA e MAX 

Cancella i dati delle righe 10 e 11: 
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 Fai clic con il mouse sul pulsante della riga 10 

 Tieni premuto il tasto sinistro e sposta il puntatore del mouse sul pulsante della riga 11; rilascia il 

tasto del mouse 

 Le due righe sono selezionate 

 Premi il tasto Canc della tastiera 

 I dati delle righe 10 e 11 sono cancellati 

Le funzioni somma, massimo, minimo e media possono operare anche su più gruppi di celle. La funzione 

=Somma(B2:B5;D2:D3) calcola la somma dei valori delle celle da B2 a B5 più la somma dei valori delle 

celle da D2 a D3. 

Altre due funzioni hanno le stesse caratteristiche: 

 La funzione CONTA.VALORI(gruppi di celle) conta il numero di celle non vuote tra le celle indicate 

tra parentesi. 

 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 è necessario scrivere i nomi delle funzioni quando devi usarle. Puoi usare come aiuto i pulsanti della 

barra multifunzione. 

Il pulsante Somma è nella scheda Home, gruppo Modifica (fig. 4-27) e nella scheda Formule, gruppo 

Libreria di funzioni (fig. 4-28). 

 
Fig. 4-27 Pulsante Somma della scheda Home 

 
Fig. 4-28 Pulsante Somma automatica della scheda Formule 

Usa il pulsante Somma Automatica della scheda Formule, per calcolare il totale dell’IVA: 

 Fai clic con il mouse sulla cella E8 

 Fai clic con il mouse sull’etichetta della scheda Formule 
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 Nel gruppo Librerie di funzioni fai clic con il mouse sul pulsante Somma automatica (fig.4-29) 

 
Fig. 4-29 Uso della funzione Somma 

 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). 

 
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 è 0, la cella è vuota. 

La formula giusta è =Somma(E2:E6): 

 Fai clic con il mouse sull’etichetta della scheda Home 

 Fai clic con il mouse sulla cella E8 

 Nel gruppo Modifica fai clic con il mouse sul pulsante Somma automatica 

 Fai clic con il mouse sulla cella E2 

 Tieni premuto il tasto sinistro del mouse e sposta il puntatore del mouse sulla cella E6; rilascia il 

tasto del mouse 

 La funzione è corretta, =SOMMA(E2:E6) 

 Premi il tasto Invio della tastiera (fig. 4-31) 
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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 l’indirizzo 

della cella di fine intervallo (E6). 

Completa la tabella con il calcolo del totale nella cella F8. Puoi copiare la formula della cella E8: 

 Fai clic con il mouse sulla cella E8 

 Fai clic con il mouse sull’etichetta della scheda Home 

 Nel gruppo Appunti fai clic con il mouse sul pulsante Copia 

 Fai clic con tasto sinistro del mouse sulla cella F8 

 Nel gruppo Appunti fai clic con il mouse sul pulsante Incolla 

 La tabella è 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). 

 
Fig. 4-32 Menu a discesa del pulsante Somma automatica 

Il numero delle funzioni è 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: 

o Somma, 

o Media,  

o Conta numeri,  

o Max,  

o Min,  

o Altre funzioni. 

 Utilizzate di recente. 

 Finanziarie. 

 Logiche. 

 Testo. 

 Data e ora. 

 Ricerca e riferimento. 

 Matematiche e trigonometriche. 

 Altre funzioni. 

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 l’elenco delle funzioni della categoria in ordine alfabetico (fig. 4-

33) 
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Fig. 4-33 Funzione ARROTONDA 

 Fai clic con il mouse su ARROTONDA 

 Excel apre la finestra Argomenti funzione della funzione ARROTONDA (fig. 4-34) 

 La finestra ti aiuta a inserire i dati 

 La finestra ti dà anche alcune informazioni utili 

 Se hai necessità di ulteriori informazioni, fai clic con il mouse sul collegamento ipertestuale Guida 

relativa a questa funzione 

 
Fig. 4-34 Finestra Argomenti funzione della funzione ARROTONDA 
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 Nella scheda Argomenti funzione fai clic con il mouse nella casella Num e scrivi F8, l’indirizzo della 

cella dove c’è il numero che vuoi arrotondare 

 Fai clic con il mouse nella casella Num_cifre e scrivi 0. Non vuoi cifre decimali 

 Quando selezioni una casella, sotto le caselle puoi leggere un messaggio che ti aiuta 

nell’introduzione dei dati richiesti 

 Nella finestra della funzione trovi già il risultato dell’operazione: 69813 (fig. 4-35) 

 Mentre fai le operazioni di introduzione dei dati, Excel scrive la funzione nella cella e nella barra 

della formula 

 
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 è inserita nella cella A11 (fig. 4-36) 

 
Fig. 4-36 Risultato dell’arrotondamento 
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Se non conosci il nome della funzione e la libreria nella quale è presente, fai la ricerca con Inserisci 

funzione. 

Prova a cercare la funzione per contare: 

 Fai clic con il mouse sulla cella in cui vuoi inserire la funzione 

 Nella scheda Formule, nel gruppo Libreria di funzioni, fai clic con il mouse sul pulsante Inserisci 

funzione (fig. 4-37) 

 
Fig. 4-37 Pulsante Inserisci funzione della scheda Formule 

 Excel apre la finestra Inserisci funzione (fig. 4-38) 

 
Fig. 4-38 Finestra Inserisci funzione: ricerca di una funzione 

 Nella casella Cerca una funzione scrivi contare 

 Fai clic con il mouse sul pulsante Vai 

 Nel riquadro in basso c’è l’elenco delle funzioni consigliate 

 Se fai clic con il mouse su una funzione trovi scritta la spiegazione della funzione 

 Fai clic con il mouse sulla funzione che ti interessa 

 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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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) 

 
Fig. 4-40 Finestra Inserisci funzione 

4.2.2 Usare la funzione logica SE (che restituisce uno dei due valori specificati) con 
l’operatore di confronto: =, >, <. 

La funzione SE appartiene alla categoria delle Funzioni logiche.  
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Nella funzione è usato un test (una verifica) che può dare come risultato:  

 Vero. 

 Falso. 

Il test confronta dati (numeri) e celle con gli operatori  = (uguale), > (maggiore), < (minore). 

Il risultato della funzione è un valore se il risultato del test è vero, un altro se il risultato del test è 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: 

 Scrivi Giacenza nella cella G1 

 Scrivi Scorta minima nella cella H1 

 Scrivi Sotto scorta nella cella I1  

 Inserisci i dati come in  figura 

 Allarga le colonne quando è necessario (fig. 4-41) 

 
Fig. 4-41 Completamento della tabella 

La Giacenza è la quantità di prodotto che c’è nel magazzino, la Scorta minima è la quantità minima di 

prodotto che vuoi avere in magazzino.  

Quando per un prodotto la giacenza è minore della scorta minima, scrivi nella cella Sotto Scorta del 

prodotto un avviso: la parola Sì. 

Usa la funzione SE: 

 Fai clic con il mouse sulla cella I2 

 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) 
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Fig. 4-42 Funzione SE 

 Excel apre la finestra della funzione SE (fig. 4-43) 

 Nella cella I2 e nella casella della barra della formula, Excel inizia a scrivere la funzione 
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Fig. 4-43 Finestra Argomenti funzione della funzione SE 

 Nella finestra Argomenti funzione, nella casella Test scrivi G2<H2. Il contenuto della cella G2 

(giacenza) è minore del contenuto della cella H2 (scorta minima)? 

 Nella casella Test puoi inserire indirizzi di celle e numeri 

 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 

 Nella casella Se_vero scrivi “Sì”. La funzione scrive Sì se l’espressione G2<H2 è 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 

 Nella casella Se_falso scrivi “”. Excel lascia la casella vuota se l’espressione G2<H2 è falsa. E’ 

falsa se il contenuto di G2 non è minore del contenuto di H2. Non devi inserire nessuna scritta tra le 

virgolette 

 Fai clic con il mouse sul pulsante OK 

 Excel inserisce nella cella I2 la formula =SE(G2<H2;"Sì";"") (fig. 4-44) 
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Fig. 4-44 Inserimento dei dati nella finestra Argomenti funzione della funzione SE 

 Il risultato nella cella I2 è cella vuota (fig. 4-45) 

 
Fig. 4-45 Risultati della funzione SE 

 La giacenza del prodotto non è minore della scorta minima 
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 Fai clic con il mouse nella cella I2 

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

 Il puntatore del mouse cambia aspetto e diventa il segno + 

 Tieni premuto il tasto sinistro del mouse e sposta il puntatore del mouse sino alla cella I6; rilascia il 

tasto del mouse 

 La formula è copiata nelle celle da I3 a I6 

Il risultato in alcune celle è Sì. 

Nella celle della colonna Sotto scorta puoi inserire la quantità di prodotto necessaria per portare la 

Giacenza al valore della Scorta Minima. Questa quantità è uguale a H2-G2.  

In questo caso nella casella Se_vero scrivi H2-G2 (fig. 4-46). 

 
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 I6, la tabella diventa quella in 

figura (fig. 4-47). 
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Fig. 4-47 Risultati della nuova funzione SE 

La lezione 4 è 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: 

5.1.1 Formattare le celle in modo da visualizzare i numeri con una quantità specifica di decimali, 
visualizzare i numeri con o senza il punto che indica le migliaia. 

5.1.2 Formattare le celle in modo da visualizzare un formato specifico di data, visualizzare un 
simbolo di valuta. 

5.1.3 Formattare le celle per visualizzare i numeri come percentuali. 

5.2 Contenuto: 

5.2.1 Modificare l’aspetto del contenuto di una cella: tipo e dimensioni dei caratteri. 

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

5.2.3 Applicare colori diversi al contenuto, allo sfondo delle celle. 

5.2.4 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 Applicare la proprietà di andare a capo al contenuto di una cella, di un insieme di celle. 

5.3.2 Allineare il contenuto di una cella: in orizzontale, in verticale. Impostare l’orientamento del 
contenuto di una cella. 

5.3.3 Unire più celle e collocare un titolo al centro delle celle unite. 

5.3.4 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 quantità 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 l’aspetto del foglio 

di lavoro. 

Il miglioramento dell’aspetto permette di capire più facilmente le informazioni scritte. 

Fai alcune prove di formattazione con il foglio elettronico Tabella.xlsx e il foglio di lavoro Magazzino:  

 Fai clic con il mouse sul pulsante Start 

 Fai clic con il mouse su Microsoft Excel 2010 

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

 Fai clic con il mouse su Recente 

 Nel riquadro Cartelle di lavoro recenti fai clic con il mouse su Tabella.xlsx 

 Fai clic con il mouse sull’etichetta del foglio di lavoro Magazzino 

I 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 numeri. 

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: 

 Fai clic con il mouse sulla cella A11 

 La cella A11 è selezionata 

 Nella scheda Home, nel gruppo Numeri, fai clic con il mouse sul pulsante Stile separatore (Fig. 5-

1) 

 
Fig. 5-1 Pulsante Stile separatore 

 Adesso il numero ha il formato 69.813,00 

 Elimina i decimali 
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 Fai clic due volte con il mouse sul pulsante Diminuisci decimali, del gruppo Numeri 

 Il numero ha il formato 69.813 (Fig. 5-2) 

 
Fig. 5-2 Pulsante Diminuisci decimali 

Per togliere il punto di separazione delle migliaia: 

 Fai clic con il mouse nella cella A11 

 La cella A11 è 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) 

 
Fig. 5-3 Pulsante Formato celle: Numero 

 Excel apre la finestra Formato celle 

 E’ aperta la scheda Numero 

 Nel riquadro Categoria fai clic con il mouse su Numero (Fig. 5-4) 
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Fig. 5-4 Finestra Formato celle: scheda Numero 

 Nella casella Posizioni decimali puoi fare clic su freccia su o freccia giù 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 Fai clic 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 è 1 o 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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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 è cambiata in 30/04/2014 (Fig. 5-6). 

 
Fig. 5-6 Formato data preimpostato 

Excel è 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: 

 Fai clic con il mouse sulla cella A13 

 La cella A13 è selezionata 
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 Nella scheda Home, gruppo Numeri, fai clic con il mouse sul pulsante in basso a destra; Formato 

celle: Numero 

 Excel apre la finestra Formato celle. E’ aperta la scheda Numero 

 Nel riquadro Categoria è selezionata Data e nel riquadro Tipo è selezionato il formato usato (Fig. 5-

7) 

 
Fig. 5-7 Finestra Formato celle, scheda Numero, Formato Data 

 Nel riquadro Tipo ci sono molti formati diversi  

 Quelli che vedi sono solo una piccola parte dei formati 

 Per vederli tutti trascina con il mouse il rettangolo di scorrimento del riquadro 

 Fai clic con il mouse su *mercoledì 14 marzo 2001 

 Fai clic con il mouse sul pulsante OK 

 Nella cella A13 la data ha il nuovo formato 

 Allarga la colonna A se necessario 

 Nella barra della formula il formato non è cambiato (Fig. 5-8) 
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Fig. 5-8 Nuovo formato data 

Anche per l’ora trovi varie rappresentazioni tra cui puoi scegliere quella che preferisci. 

Nella cella A11 è scritto il totale arrotondato. Dai al valore il formato Valuta Euro: 

 Fai clic con il mouse sulla cella A11 

 Nella scheda Home, gruppo Numeri, fai clic con il mouse sul pulsante Formato numeri contabilità 

(Fig. 5-9) 

 
Fig. 5-9 Formato numeri contabilità 

Se fai clic con il mouse sul pulsante è scritta la valuta Euro e sono aggiunte due cifre decimali. 

Se fai clic con il mouse sulla freccia del pulsante Formato numeri contabilità, nel menu a discesa puoi 

scegliere tra le valute più usate: 

 Euro. 

 Dollaro. 

 Sterlina.  
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Oppure: 

 Nella scheda Home, gruppo Numeri, fai clic con il mouse sul pulsante in basso a destra, Formato 

celle: Numero 

 Excel apre la finestra Formato celle, con selezionata la scheda Numero 

 Nel riquadro Categoria fai clic con il mouse su Valuta 

 Nel riquadro di destra, nella casella Posizioni decimali è registrato 0, numero di cifre decimali del 

numero della cella A11 

 Fai clic due volte con il mouse sulla freccia su della casella Cifre decimali o scrivi 2 nella casella 

 Fai clic con il mouse sulla freccia della casella Simbolo 

 Nel menu a discesa fai clic con il mouse sul simbolo € 

 Fai clic con il mouse sul pulsante OK (Fig. 5-10) 

 
Fig. 5-10 Finestra Formato celle, scheda Valuta 

La cella A11 ha il valore con il simbolo € e due cifre decimali (Fig. 5-11). 



Foglio elettronico 

_______________________________________________________________________________________ 

124 Vai all’indice delle lezioni 

 
Fig. 5-11 Applicazione del formato valuta € 

Puoi usare altri tipi di valuta: 

 Nella finestra Formato celle, categoria Valuta, fai clic con il mouse sulla freccia della casella 

Simbolo 

 Excel apre il menu a discesa con la lista delle valute 

 Fai clic con il mouse su freccia su o freccia giù, o trascina il cursore della barra di scorrimento della 

casella 

 Fai clic con il mouse sulla scritta del simbolo che vuoi, per esempio $ Inglese (Stati Uniti) 

 Il simbolo è inserito nella casella Simbolo 

 Non effettuare l’operazione 

 Fai clic con il mouse sul pulsante Annulla, per non cambiare il tipo di valuta € (Fig. 5-12) 
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Fig. 5-12 Finestra Formato celle, scheda valuta, scelta della valuta 

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 è la percentuale da applicare ai prezzi dei prodotti venduti per calcolare l’IVA.  

Dai al valore il formato percentuale: 

 Fai clic con il mouse sulla cella B9 

 Quando applichi lo stile percentuale a un numero già registrato nella cella è aggiunto il simbolo % e 

il numero è moltiplicato per 100 

 Per evitare questo problema premi il tasto Canc della tastiera per cancellare il valore registrato 

 Adesso i valori dell’IVA sono sbagliati perché la percentuale IVA è 0. La cella B9 è vuota 

 Nella scheda Home, gruppo Numeri, fai clic con il mouse sul pulsante Stile percentuale(Fig. 5-13) 
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Fig. 5-13 Pulsante Stile percentuale 

 Scrivi nella cella B9 il numero 22 

 Il valore ha il formato 22% 

 Ma i valori della colonna IVA sono sbagliati 

 Nella formula, quando il valore 22 è un numero e non una percentuale, il totale della moltiplicazione 

deve essere diviso per 100 

 L’operazione di divisione per 100 non deve essere fatta quando il valore è una percentuale (Fig. 5-

14) 

 
Fig. 5-14 Ricalcolo dell’IVA 

 Fai clic con il mouse sulla cella E2 

 Modifica la formula da =D2*$B$9/100 a =D2*$B$9 

 Fai clic con il mouse sul quadratino di riempimento della cella 

 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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 La formula giusta è copiata in tutte le celle 

 Adesso la tabella è giusta (Fig. 5-15) 

 
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 l’aspetto del contenuto di una cella: tipo e dimensioni dei caratteri. 

La formattazione serve a dare un aspetto alla tabella per richiamare l’attenzione 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. 

 Fai clic con il mouse sulla cella A11 

 Nella scheda Home, gruppo Carattere, puoi vedere che il carattere usato è tipo Calibri (casella 

Tipo di carattere) e dimensione 11 (casella Dimensione carattere) (Fig. 5-16) 

 
Fig. 5-16 Caselle Tipo carattere e Dimensione carattere 

Cambia il tipo di carattere in Arial Black: 

 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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Fig. 5-17 Menu Tipo carattere 

Cambia la dimensione del carattere a 12: 

 Fai clic con il mouse sulla freccia della casella Dimensione carattere 

 Fai clic con il mouse su 12 (Fig. 5-18) 

 
Fig. 5-18 Menu Dimensione carattere 
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Il contenuto della cella A11 è in evidenza (richiama l’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 A1 a I1): 

 Fai clic con il mouse sulla cella A1 

 Tieni premuto il tasto sinistro del mouse e sposta il puntatore del mouse sino alla cella I1; rilascia il 

tasto del mouse 

 Le celle da A1 a I1 sono selezionate 

 Nella scheda Home, gruppo Carattere, fai clic con il mouse sul pulsante Grassetto (Fig. 5-19) 

 
Fig. 5-19 Pulsante Grassetto 

 Le scritte delle intestazioni sono più evidenti (puoi vederle meglio) 

 Quando selezioni una cella o più celle in grassetto, il pulsante Grassetto ha lo sfondo colorato, 

perché le celle selezionate hanno questo formato (Fig. 5-20) 

 
Fig. 5-20 Applicazione formato Grassetto a un gruppo di celle 

Quando a una o più celle è applicato il formato Grassetto, per tornare al carattere normale seleziona le celle 

e fai clic con il mouse sul pulsante Grassetto.  

Il formato Grassetto è eliminato. I 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) 



Foglio elettronico 

_______________________________________________________________________________________ 

131 Vai all’indice delle lezioni 

 
Fig. 5-21 Applicazione formato Corsivo ad un gruppo di celle 

 Adesso le scritte delle intestazioni  delle righe sono in corsivo (Fig. 5-22) 

 Se selezioni una o più celle in corsivo, il pulsante Corsivo ha lo sfondo colorato, perché le celle 

selezionate hanno questo formato 

 
Fig. 5-22 Pulsante Corsivo attivo 

Quando ad una o più celle è 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: 

 Fai clic 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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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) 

 
Fig. 5-24 Menu del pulsante Sottolineato 

 Fai clic con il mouse su Sottolineato doppio 
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 La scritta della cella della data è sottolineata con doppia sottolineatura (Fig. 5-25) 

 
Fig. 5-25 Applicazione della doppia sottolineatura a una cella 

Anche in questo caso il pulsante Sottolinea ha lo sfondo colorato quando è 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:  

 Colore riempimento, per colorare lo sfondo delle celle.  

 Colore carattere, per colorare i caratteri scritti nelle celle.  

Sulla destra dei pulsanti ci sono le frecce per aprire la tavolozza dei colori. I colori sono applicati a una o più 

celle selezionate. 

Colora in rosso la scritta della cella A11: 

 Fai clic con il mouse sulla cella A11 

 Nella scheda Home, gruppo Carattere, fai clic con il mouse sulla freccia del pulsante Colora 

carattere (Fig. 5-26) 
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Fig. 5-26 Pulsante colore carattere 

 Excel apre la tavolozza dei colori 

 Fai clic con il mouse sul colore Rosso (Fig. 5-27) 

 
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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Fig. 5-28 Pulsante Colore riempimento 

 Excel apre la tavolozza dei colori 

 Fai clic con il mouse sul colore Giallo (Fig. 5-29) 

 
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 dà la possibilità di copiare il formato di una o più 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 €: 

 Fai clic con il mouse sulla cella F8 

 Nella scheda Home, gruppo Numeri, fai clic con il mouse sul pulsante Formato numeri contabilità 

 Adesso la cella ha il simbolo € 

 Allarga la colonna se è necessario 

Copia il formato della cella F8 nelle celle D8 e E8: 

 Fai clic con il mouse sulla cella F8 

 La cella F8 è 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) 

 
Fig. 5-30 Pulsante Copia formato 

 Il puntatore del mouse diventa una croce bianca con a destra l’immagine di un pennello 

 Fai clic con il mouse sulla cella D8 

 Tieni premuto il tasto sinistro del mouse e sposta il puntatore del mouse sulla cella E8; rilascia il 

tasto del mouse 

 Adesso le tre celle hanno lo stesso formato 

 Allarga le colonne se necessario (Fig. 5-31) 

 
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 proprietà 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 è più lunga della larghezza della cella, la 

scritta continua nella cella a destra se la cella è vuota.  

Se la cella a destra non è vuota, nella cella dove c’è la scritta vedi solo la parte iniziale del testo che hai 

scritto. 

La soluzione di allargare la colonna non è sempre possibile. Se allarghi la colonna, allarghi anche le altre 

celle della stessa colonna. 

Puoi risolvere il problema con l’aumento dell’altezza della cella e con l’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) 

 
Fig. 5-32 Testo di dimensioni maggiori della larghezza della cella 

 Fai clic con il mouse nella cella A15 

 La cella A15 è selezionata 

 Nella scheda Home, nel gruppo Allineamento, fai clic con il mouse sul pulsante Testo a capo (Fig. 

5-33) 
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Fig. 5-33 Pulsante Testo a capo 

Tutto il testo è contenuto nella cella A15, su due righe (Fig. 5-34). 

 
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 l’orientamento 
del contenuto di una cella. 

L’orientamento normale dei dati delle celle è orizzontale. Il dato è allineato a sinistra quanto è di tipo testo, e 

a destra quando è di tipo numerico: numero, data, valuta, ora.  

Puoi cambiare l’allineamento orizzontale di una o più celle: 

 Seleziona la cella o le celle 

 Nella scheda Home, gruppo Allineamento. fai clic con il mouse sul pulsante di allineamento che 

vuoi: 

o Allinea testo a sinistra  

o Allinea al centro  

o Allinea testo a desta 

 L’allineamento diventa indipendente dal tipo di dati (Fig. 5-35) 

 
Fig. 5-35 Pulsanti Allineamento orizzontale 

Nello stesso modo, puoi dare l’allineamento verticale alle righe che hanno un’altezza superiore a quella 

occupata dal testo: 

 Seleziona la cella o le celle 

 Nella scheda Home, gruppo Allineamento. fai clic con il mouse sul pulsante di allineamento che 

vuoi:  

o Allinea in alto  

o Allinea al centro  

o Allinea in basso (Fig. 5-36) 

 
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: 

 Aumenta l’altezza 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 
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 Nella scheda Home, nel gruppo Allineamento, fai clic con il mouse sul pulsante Orientamento (Fig. 

5-37) 

 
Fig. 5-37 Pulsante Orientamento 

 Excel apre il menu a discesa con i tipi di orientamento possibili (Fig. 5-38) 

 
Fig. 5-38 Menu del pulsante Orientamento 

 Fai clic con il mouse su Angolo in senso antiorario 

 Il testo nella cella è messo in obliquo (Fig. 5-39) 
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Fig. 5-39 Cella con testo orientato in senso antiorario 

5.3.3 Unire più 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: 

 Aggiungi una riga prima della riga 1: 

o Fai clic 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) 

 
Fig. 5-40 Inserimento di una riga all’inizio della tabella 

 E’ aggiunta una nuova riga 1 

 Fai clic con il mouse sulla cella A1 

 Tieni premuto il tasto sinistro del mouse e sposta il puntatore del mouse sulla cella I1; rilascia il tasto 

del mouse 

 Le celle sono selezionate 

 Nella scheda Home, gruppo Allineamento, fai clic con il mouse sul pulsante Unisci e allinea al 

centro 

 Adesso le celle da A1 a I1 sono una sola cella, cella A1 

 La cella è selezionata 
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 Scrivi nella cella Modello fattura e magazzino 

 Fai clic con il mouse in un’altra cella 

 Puoi vedere che la scritta è inserita al centro della cella (Fig. 5-41) 

 
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: 

 Fai clic con il mouse sulla cella D9 

 Tieni premuto il tasto sinistro del mouse e sposta il puntatore del mouse sulla cella F9; rilascia il 

tasto del mouse 

 Le celle da D9 a F9 sono selezionate 

 Nella scheda Home, gruppo Carattere, fai clic con il mouse sulla freccia del pulsante Bordi 

 Excel apre il menu a discesa con l’elenco dei bordi (Fig. 5-42) 

 Fai clic con il mouse su Tutti i bordi  
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Fig. 5-42 Menu pulsante Bordi 

 Adesso le tre celle hanno un bordo 

 Per vedere meglio il risultato seleziona una cella diversa da quelle che hanno un bordo (Fig. 5-43) 

 
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 
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 Excel apre il menu a discesa con l’elenco dei bordi (Fig. 5-44) 

 Sposta il puntatore del mouse su Colore linea 

 Excel apre la tavolozza dei colori 

 Fai clic con il mouse sul colore Blu 

 
Fig. 5-44 Colore del bordo 

 Il puntatore del mouse ha l’aspetto di una matita 

 Fai clic con il mouse su ognuna delle righe che vuoi colorare 

 Quando hai finito, premi il tasto Esc della tastiera 

 Adesso il puntatore del mouse ha l’aspetto normale 

Applica un bordo spesso alla cella A12: 

 Fai clic con il mouse sulla cella A12 

 Nella scheda Home, gruppo Carattere, fai clic con il mouse sulla freccia del pulsante Bordi 

 Excel apre il menu a discesa con l’elenco dei bordi 

 Fai clic con il mouse su Bordo casella spesso (Fig. 5-45) 
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Fig. 5-45 Spessore del bordo 

Per togliere il bordo alla cella A12: 

 Fai clic con il mouse sulla cella A12 

 Nella scheda Home, gruppo Carattere, fai clic con il mouse sulla freccia del pulsante Bordi 

 Excel apre il menu a discesa con l’elenco dei bordi (Fig. 5-46) 

 Fai clic con il mouse su Nessun bordo 

 Fai clic con il mouse su un’altra cella per togliere la selezione alla cella A12 

 Puoi verificare che la cella A12 non ha nessun bordo 
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Fig. 5-46 Eliminazione del bordo 

La lezione 5 è finita. 

Salva il foglio elettronico Tabella.xlsx 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, a linee 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, a linee e a torta. 

Excel ti dà la possibilità di trasformare le tabelle di dati in grafici. Il grafico rende più facile capire le 

informazioni. 

Sono disponibili vari tipi di grafici, che puoi vedere nella scheda Inserisci, nel gruppo Grafici (Fig. 6-1). 

 
Fig. 6-1 Scheda Inserisci, gruppo Grafici 

Nel gruppo grafici ci sono i pulsanti dei grafici più 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). 

 
Fig. 6-2 Pulsante Altri grafici 

Fai alcune prove di creazione di grafici. 

Usa il foglio elettronico Tabella.xlsx e il foglio di lavoro Foglio4: 

 Fai clic con il mouse sul pulsante Start 

 Fai clic con il mouse su Microsoft Excel 2010 

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

 Fai clic con il mouse su Recente 

 Nel riquadro Cartelle di lavoro recenti fai clic con il mouse su Tabella.xlsx 
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 Fai clic con il mouse sull’etichetta del foglio di lavoro Foglio4  

Scrivi i dati come in figura (Fig. 6-3): 

 
Fig. 6-3 Scrittura della tabella 

Crea un istogramma con i prodotti e le giacenze (quantità di prodotto che è in magazzino): 

 Seleziona i dati delle due colonne e anche le etichette delle colonne. Excel inserisce le etichette 

direttamente nel grafico 

o Fai clic con il mouse sulla cella A1 

o Tieni premuto il tasto sinistro del mouse e sposta il puntatore del mouse sulla cella B6; 

rilascia il tasto del mouse 

o Le celle da A1 a B6 sono selezionate 

 Fai clic con il mouse sull’etichetta della scheda Inserisci 

 Nel gruppo Grafici fai clic con il mouse sul pulsante Istogramma 

 Excel apre un menu a discesa con vari modelli di istogrammi 

 Fai clic con il mouse sul pulsante di uno dei grafici, per esempio Colonne 3D raggruppate (Fig. 6-4) 
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Fig. 6-4 Pulsante Istogramma, grafico Colonne 3D raggruppate 

 Il grafico è inserito nel foglio di lavoro (Fig. 6-5) 

 
Fig. 6-5 Tabella con grafico 
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Fai un istogramma con i valori della giacenza e della scorta minima per ogni prodotto: 

 Fai clic con il mouse sulla cella A1 

 Tieni premuto il tasto sinistro del mouse e sposta il puntatore del mouse sulla cella B6; rilascia il 

tasto del mouse 

 Tieni premuto il tasto Ctrl della tastiera e fai clic con il mouse sulla cella E1 

 Tieni premuto il tasto sinistro del mouse e sposta il puntatore del mouse sulla cella E6; rilascia il 

tasto del mouse 

 Sono selezionati i dati da usare nel grafico (i dati delle colonne A, B, E) (Fig. 6-6) 

 
Fig. 6-6 Selezione di tre colonne non adiacenti 

 Fai clic con il mouse sull’etichetta della scheda Inserisci 

 Nel gruppo Grafici fai clic con il mouse sul pulsante Istogramma 

 Excel apre un menu a discesa con vari modelli di istogrammi 

 Come prova, fai clic con il mouse sul pulsante Colonne 2D raggruppate (Fig. 6-7) 

 
Fig. 6-7 Pulsante Grafico, grafico Colonne 2D raggruppate 
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 Il nuovo grafico copre (non sostituisce) il grafico precedente al centro del foglio di lavoro (Fig. 6-8) 

 
Fig. 6-8 Nuovo grafico 

Nota che in questo caso nel diagramma non è 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: 

 Fai clic con il mouse sull’etichetta del foglio di lavoro Foglio3 

 Scrivi la tabella come in figura (fig. 6.9) 

 
Fig. 6-9 Tabella Entrate e Uscite 



Foglio elettronico 

_______________________________________________________________________________________ 

153 Vai all’indice delle lezioni 

 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 

 Scrivi con la tastiera i valori delle entrate e delle uscite 

 Fai clic con il mouse sulla cella A1 

 Tieni premuto il tasto sinistro del mouse e sposta il puntatore del mouse sulla cella C13; rilascia il 

tasto del mouse 

 Le colonne da usare nel grafico sono selezionate 

 Fai clic con il mouse sull’etichetta della scheda Inserisci (Fig. 6-10) 

 Nel gruppo Grafici, fai clic con il mouse sul pulsante Grafico a linee 

 
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) 
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Fig. 6-11 Menu del pulsante Grafico a linee 

 Excel inserisce il grafico nel foglio di lavoro (Fig. 6-12) 

 
Fig. 6-12 Grafico a linee 
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6.1.2 Selezionare un grafico. 

Per effettuare operazioni sul grafico, devi selezionare l’Area del grafico. 

Torna al foglio di lavoro Foglio4. Fai clic con il mouse sull’etichetta del foglio di lavoro Foglio4. 

Seleziona il grafico: 

 Sposta il puntatore del mouse all’interno della finestra del grafico, ma non sul grafico o sulla legenda  

 Excel apre una piccola casella di testo con la scritta Area del grafico (Fig. 6-13) 

 
Fig. 6-13 Area grafico 

 Quando vedi la casella di testo fai clic con il mouse 

 Il grafico è selezionato. La sua area ha un contorno con una doppia riga (Fig. 6-14) 

 
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: 

 Fai clic con il mouse sull’etichetta del Foglio4. 

 Fai clic con il mouse sulla cella D2 

 Scrivi la formula =B2*C2 

 Nella cella D2 sposta il puntatore del mouse sul quadratino di riempimento, nell’angolo in basso a 

destra della cella 

 Tieni premuto il tasto sinistro del mouse e sposta il puntatore del mouse sino alla cella D6; rilascia il 

tasto del mouse 

 Adesso nella tabella ci sono i valori dei prodotti (Fig. 6-15) 

Crea un istogramma con il nome dei prodotti ed il loro valore: 

 Fai clic con il mouse sulla cella A1 

 Tieni premuto il tasto sinistro del mouse e sposta il puntatore del mouse sino alla cella A6; rilascia il 

tasto del mouse 

 Tieni premuto il tasto Ctrl della tastiera e fai clic con il mouse sulla cella D1 

 Tieni premuto il tasto sinistro del mouse e sposta il puntatore del mouse sino alla cella D6; rilascia il 

tasto del mouse 

 I dati e le etichette delle colonne A e D sono selezionati (Fig. 6-15) 

 
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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Fig. 6-16 Pulsante Grafico, grafico Barre raggruppate 

 Il nuovo grafico copre (non sostituisce) i grafici precedenti del foglio di lavoro (Fig. 6-17) 

 
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 è Valore. Il grafico a 

torta ti fa vedere come ogni valore di un prodotto del magazzino contribuisce al valore totale dei prodotti. 

 Fai clic con il mouse sull’area del grafico 

 Il grafico è selezionato 

 Nella scheda Inserisci, nel gruppo Grafici, fai clic con il mouse sul pulsante Grafico a torta 

 Excel apre un menu a discesa con vari modelli di grafici a torta 

 Come prova, fai clic con il mouse sul pulsante Torta 2D grafico a torta (Fig. 6-18) 



Foglio elettronico 

_______________________________________________________________________________________ 

158 Vai all’indice delle lezioni 

 
Fig. 6-18 Pulsante Grafico a torta 

 Il nuovo grafico sostituisce il grafico precedente (Fig. 6-19) 

 
Fig. 6-19 Grafico a torta 

Oppure: 

 Fai clic con il mouse sull’area del grafico 
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 Il grafico è selezionato 

 Nella barra multifunzione c’è la scheda Strumenti grafico 

 Fai clic con il mouse sulla sottoscheda Progettazione  

 Nel gruppo Tipo, fai clic con il mouse sul pulsante Cambia tipo grafico (Fig. 6-20) 

 
Fig. 6-20 Pulsante Cambia grafico 

 Excel apre la finestra Cambia tipo di grafico (Fig. 6-21) 

 Nel riquadro a sinistra fai clic con il mouse su Grafico a torta 

 Nel riquadro a destra fai clic con il mouse sul modello che vuoi 

 Fai clic con il mouse sul pulsante OK 

 Il nuovo grafico sostituisce il precedente 
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Fig. 6-21 Finestra Cambia tipo di grafico 

6.1.4 Spostare, ridimensionare, eliminare un grafico. 

Il grafico è 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 l’angolo in alto 

a sinistra nella cella A8: 

 Fai clic con il mouse sull’area del grafico 

 Il grafico è selezionato 

 Fai clic con il mouse sull’etichetta della scheda Home 

 Nel gruppo Appunti, fai clic con il mouse sul pulsante Copia 

 Fai clic con il mouse sulla cella A8 

 Nel gruppo Appunti, fai clic con il mouse sul pulsante Incolla (Fig. 6-22) 
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Fig. 6-22 Copia del grafico 

Sposta la copia del grafico nel foglio di lavoro Foglio2. Metti il grafico con l’angolo superiore a sinistra nella 

cella A1: 

 Fai clic con il mouse sull’area della copia del grafico 

 Il grafico è selezionato 

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

 Fai clic con il mouse sull’etichetta del foglio di lavoro Foglio2 (Fig. 6-23) 
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Fig. 6-23 Selezione del grafico per l’operazione di spostamento nel foglio di lavoro Foglio2 

 Excel apre foglio di lavoro Foglio2 

 La cella A1 è selezionata 

 Se la cella A1 non è selezionata, fai clic con il mouse nella cella A1 

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

 Il grafico è 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: 

 Sposta il puntatore del mouse sull’area del grafico 

 Compare una piccola casella di testo con la scritta Area del grafico (Fig. 6-25) 

 Il puntatore del mouse diventa una croce di quattro frecce  



Foglio elettronico 

_______________________________________________________________________________________ 

164 Vai all’indice delle lezioni 

 
Fig. 6-25 Selezione del grafico 

 Tieni premuto il tasto sinistro del mouse e sposta il puntatore del mouse nella nuova posizione; 

rilascia il tasto del mouse 

 Il grafico è spostato (Fig. 6-26) 

 
Fig. 6-26 Grafico spostato 

Ripeti l’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: 

 Fai clic con il mouse sull’area del grafico 

 Excel aggiunge la scheda Strumenti grafico nella barra multifunzione 
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 Fai clic con il mouse sull’etichetta della sottoscheda Progettazione 

 Excel apre la sottoscheda Progettazione 

 Nel gruppo Posizione fai clic con il mouse sul pulsante Sposta grafico (Fig. 6-27) 

 
Fig. 6-27 Scheda Strumenti grafico, sottoscheda Progettazione, pulsante Sposta grafico 

 Excel apre la finestra Sposta grafico 

 La scelta impostata è Oggetto in Foglio2, per spostare il grafico nel foglio di lavoro in uso (Fig. 6-

28) 

 
Fig. 6-28 Finestra Sposta grafico 

 Fai clic con il mouse sul pulsante di opzione Nuovo foglio 

 La scritta nella casella è Grafico1 e è selezionata 
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 Nella casella Nuovo foglio scrivi Prova grafico 

 Fai clic con il mouse sul pulsante OK 

 Excel apre il foglio di lavoro Prova grafico 

 Il grafico occupa l’intero foglio di lavoro (Fig. 6-29) 

 
Fig. 6-29 Foglio di lavoro Prova grafico 

Copia il grafico del foglio di lavoro Prova grafico nel foglio di lavoro Foglio2: 

 Fai clic con il mouse sull’area del grafico 

 Il grafico è selezionato 

 Fai clic con il mouse sull’etichetta della scheda Home 

 Nel gruppo Appunti, fai clic con il mouse sul pulsante Copia 

 Fai clic con il mouse sull’etichetta del foglio di lavoro Foglio2 

 E’ selezionata la cella A1 

 Nel gruppo Appunti, fai clic con il mouse sul pulsante Incolla 

 Il grafico è inserito nel foglio di lavoro Foglio2, con l’angolo in alto a sinistra nella cella A1 (Fig. 6-30) 
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Fig. 6-30 Grafico copiato nel foglio di lavoro Foglio2 

Cambia le dimensioni del grafico: 

 Il grafico è selezionato 

 Sposta il puntatore del mouse su un angolo del grafico. Per esempio nell’angolo in basso a destra 

 Il puntatore ha l’aspetto di due frecce oblique 

 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 

 Il grafico diminuisce le sue dimensioni (Fig. 6-31) 
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Fig. 6-31 Grafico con le nuove dimensioni 

 Ripeti l’operazione e sposta il puntatore del mouse verso l’esterno dell’area del grafico 

 Il grafico aumenta le sue dimensioni (Fig. 6-32) 

 
Fig. 6-32 Grafico di maggiori dimensioni 

 Sposta il puntatore del mouse a metà del lato verticale di destra 

 Il puntatore ha l’aspetto di due frecce orizzontali 
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 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 

 Il grafico diminuisce la sua larghezza 

 Rimane uguale la sua altezza (Fig. 6-33) 

 
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: 

 Il grafico è selezionato 

 Excel aggiunge la scheda Strumenti grafico nella barra multifunzione 

 Fai clic con il mouse sulla sottoscheda Formato 

 Nel gruppo Dimensioni, nelle caselle Altezza forma e Larghezza forma, sono scritte le dimensioni 

attuali (Fig. 6-34) 

 Cambia la dimensioni del grafico 

 Fai clic con il mouse sulle frecce delle due caselle o scrivi nelle caselle i valori che vuoi 

 Le dimensioni del grafico sono cambiate 
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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: 

 Nel gruppo Dimensioni fai clic con il mouse sul pulsante Dimensioni e proprietà (Fig. 6-35) 

 
Fig. 6-35 Dimensioni e proprietà 

 Excel apre la finestra Formato area grafico, riquadro Dimensioni (Fig. 6-36) 

 Inserisci il segno di spunta nella casella Blocca proporzioni  

 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 

 Fai clic con il mouse sul pulsante Chiudi della finestra Formato area grafico 
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Fig. 6-36 Dimensioni e proprietà 

Elimina il grafico: 

 Fai clic con il mouse sull’area del grafico 

 Il grafico è selezionato 

 Premi il tasto Canc della tastiera 

 Il grafico è 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:  

 Fai clic 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 l’intestazione (titolo) 

della colonna dei dati. 

 Fai clic con il mouse nell’area del grafico 

 Il grafico è selezionato 

 Le celle usate dal grafico hanno un contorno blu 

 Puoi vedere che il titolo Valore è l’intestazione (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 

 
Fig. 6-37 Grafico con Titolo e Legenda inseriti automaticamente 

Modifica il titolo del grafico, scrivi Magazzino: 

 Sposta il puntatore del mouse sul titolo del grafico 

 Excel apre una piccola casella di testo con la scritta Titolo del grafico 

 Fai clic con il mouse sulla scritta Valore 

 Il titolo ha un contorno nero 

 Il titolo è una casella di testo che puoi modificare (Fig. 6-38) 
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Fig. 6-38 Grafico, casella Titolo 

 Scrivi la parola Magazzino (Fig. 6-39) 

 
Fig. 6-39 Grafico con nuovo titolo 

 Fai clic con il mouse su una cella all’esterno del grafico 

 Il grafico non è più 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 grafico 

 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 è 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 
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Fig. 6-40 Grafico senza titolo 

Elimina il grafico a torta: 

 Fai clic con il mouse nell’area del grafico 

 Il grafico è selezionato 

 Premi il tasto Canc della tastiera 

 Il grafico a torta è eliminato 

 Puoi vedere il grafico ad istogrammi, creato prima del grafico a torta 

 Il grafico a istogrammi non ha titolo 

 Il grafico a istogrammi usa i dati di due colonne (Giacenza e Scorta minima)  

 Il sistema non sa quale titolo dare al grafico 

Dai al grafico il titolo Controllo magazzino. Metti il titolo sopra il grafico: 

 Fai clic con il mouse nell’area del grafico 

 Il grafico è selezionato 

 Excel aggiunge la scheda Strumenti grafico nella barra multifunzione (Fig. 6-41) 

 Fai clic con il mouse sull’etichetta della sottoscheda Layout 

 Nel gruppo Etichette fai clic con il mouse sul pulsante Titolo del grafico 

 Nel menu a discesa fai clic con il mouse su Sopra il grafico  
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Fig. 6-41 Pulsante Titolo del grafico 

 Nell’area del grafico puoi vedere la casella Titolo del grafico (Fig. 6-42) 

 
Fig. 6-42 Casella Titolo del grafico selezionata 

 Le parole Titolo del grafico sono selezionate 

 Scrivi Controllo magazzino 

 Fai clic con il mouse in un punto esterno al Titolo del grafico 
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 Il grafico ha il nuovo titolo 

 La casella del titolo non è più selezionata (Fig. 6-43) 

 
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 

 Il grafico è già selezionato 

 Nella scheda Strumenti grafico, fai clic con il mouse sull’etichetta della sottoscheda Layout 

 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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Fig. 6-44 Pulsante Etichette dati 

 Excel apre la finestra Formato etichette dati (Fig. 6-45) 

 Nel riquadro di sinistra, la voce Opzioni etichetta è selezionata 

 Nel riquadro di destra (Opzioni etichetta) metti il segno di spunta alle caselle di controllo Valore e 

Percentuale: 

o Fai clic con il mouse sulla casella di controllo non selezionata per selezionarla 

o Fai clic con il mouse sulla casella di controllo selezionata per eliminare la selezione 

 Nel riquadro Posizione etichetta, fai clic con il mouse sul pulsante di opzione Alla fine all’esterno 

 Le etichette sono poste all’esterno della torta 

 Fai clic con il mouse sulla freccia della casella Separatore 

 Nel menu a discesa fai clic con il mouse su (Nuova riga) 

 Le etichette Valore e Percentuale sono messe su due righe (Fig. 6-45) 
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Fig. 6-45 Finestra Formato etichette dati 

 Fai clic con il mouse sul pulsante Chiudi della finestra Formato etichette dati 

 Adesso il grafico ha le etichette che hai scelto (Fig. 6-46) 
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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: 

 Fai doppio clic con il mouse nell’area del grafico 

 Excel apre la finestra Formato area grafico (Fig. 6-47) 

 La pagina Riempimento è selezionata 

 Nel riquadro a destra fai clic con il mouse sul pulsante di opzione Riempimento a tinta unita 

 Fai clic con il mouse sulla freccia della casella Colore 

 Nella tavolozza dei colori fai clic con il mouse sul colore Giallo 

 Fai clic 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 è di colore giallo (Fig. 6-48) 

 
Fig. 6-48 Area grafico di colore giallo 
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Puoi fare l’operazione in un secondo modo: 

 Nella scheda Strumenti grafico, fai clic con il mouse sulla scheda Formato 

 Nel gruppo Stili forma, fai clic con il mouse su Riempimento forma (Fig. 6-49) 

 
Fig. 6-49 Pulsante Riempimento forma 

 Excel apre il menu a tendina con la tavolozza dei colori 

 Fai clic con il mouse sul colore giallo (Fig. 6-50) 

 
Fig. 6-50 Menu del pulsante Riempimento forma 
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A destra del grafico c’è la Legenda. La legenda dà 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 l’area della Legenda con un contorno nero (Fig. 6-51). 

 
Fig. 6-51 Area Legenda selezionata 

Cambia il colore di sfondo dell’area della Legenda. Usa il colore arancione: 

 Fai doppio clic con il mouse nell’area della legenda 

 Excel apre la finestra Formato legenda (Fig. 6-52) 

 Nel riquadro a sinistra fai clic con il mouse su Riempimento 

 Excel apre la pagina Riempimento 

 Nel riquadro a destra fai clic con il mouse sul pulsante di opzione Riempimento a tinta unita 

 Fai clic con il mouse sulla freccia della casella Colore 

 Nella tavolozza dei colori fai clic con il mouse sul colore Arancione (Fig. 6-52) 
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Fig. 6-52 Finestra Formato Legenda 

 Fai clic con il mouse sul pulsante Chiudi della finestra Formato Legenda 

 Adesso l’area della Legenda è arancione (Fig. 6-53) 
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Fig. 6-53 Area legenda arancione 

Oppure: 

 Fai clic con il mouse nell’area delle legenda 

 L’area della legenda è 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 
grafico. 

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’è 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 è aperta 

 Nel gruppo Stili grafico ci sono i pulsanti di alcuni tipi di stili  
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Fig. 6-54 Scheda Progettazione, gruppo Stili grafici 

 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) 

 
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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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: 

 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) 

 Tutte le barre Scorta minima sono selezionate: le barre hanno dei piccoli cerchi agli angoli 

 Fai clic con il mouse sull’etichetta della scheda Home 

 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) 

 
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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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: 

 Fai clic con il mouse sul titolo 

 La casella del titolo è selezionata 

 Fai clic con il mouse sull’etichetta della scheda Home 

 Nel gruppo Carattere, puoi usare i pulsanti (Fig. 6-59): 

o Grassetto  

o Corsivo  

o Colore  

o Dimensione  

o Tipo 

 
Fig. 6-59 Applicazione formati al titolo del grafico 

Fai alcune modifiche: 
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 Fai clic con il mouse sul pulsante Corsivo 

 Fai clic con il mouse sula freccia  della casella Dimensione carattere 

 Nel menu fai clic con il mouse su 24 

 Fai clic con il mouse sula freccia  della casella Colore carattere. 

 Nella tavolozza dei colori fai clic con il mouse su Rosso (Fig. 6-60) 

 
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: 

 Fai clic con il mouse nell’area della Legenda 

 La legenda è selezionata 

 Fai clic con il mouse sulla scritta da modificare (esempio Giacenza) 

 La scritta Giacenza è selezionata 

 Nella scheda Home, gruppo Carattere, fai clic con il mouse su Grassetto 

 Fai clic con il mouse in una cella fuori dal grafico 

 Adesso la scritta Giacenza è in grassetto (Fig. 6-61) 
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Fig. 6-61 selezione di un elemento della Legenda 

Sottolinea le scritte dell’asse orizzontale del grafico: 

 Fai clic con il mouse nell’area Asse orizzontale (categorie) 

 Le scritte sono selezionate 

 Nella scheda Home, nel gruppo Carattere, fai clic con il mouse sul pulsante Sottolineato 

 Le scritte sono sottolineate (Fig. 6-62) 
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Fig. 6-62 Grafico, scritte dell’asse orizzontale sottolineate 

La lezione 6 è finita.  

Salva il foglio elettronico Tabella.xlsx 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 Modificare i margini del foglio di lavoro: superiore, inferiore, sinistro, destro. 

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

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. 

7.1.4 Inserire, modificare, eliminare del testo nelle intestazioni e nei piè di pagina di un foglio di 
lavoro. 

7.1.5 Inserire ed eliminare campi nelle intestazioni e nei piè 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 Controllare e correggere i calcoli e i testi contenuti nei fogli elettronici. 

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

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

7.2.4 Visualizzare l’anteprima di un foglio di lavoro. 

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, l’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.xlsx e il foglio di lavoro 

Foglio4 per fare le prove: 

 Nel desktop fai doppio clic con il mouse sull’icona 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 riquadro di destra della finestra fai doppio clic con il mouse su PROVE 

 Nel riquadro di destra della finestra fai doppio clic con il mouse su Tabella.xlsx 

 Excel apre il foglio elettronico Tabella.xlsx 

 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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Fig. 7-1 Pagina Stampa, imposta pagina 

 Excel apre la finestra Imposta pagina 

 Fai clic con il mouse sull’etichetta della scheda Margini 

 Excel apre la scheda Margini (fig. 7-2) 
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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 l’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) 

 Nel gruppo Imposta pagina, fai clic con il mouse sul pulsante Margini 

 Excel apre un menu con alcuni margini più usati e la scelta Margini personalizzati  
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Fig. 7-4 Menu pulsante Margini 

 Fai clic con il mouse su Stretto 

Oppure: 

 Fai clic con il mouse sul pulsante Margini personalizzati 

 Excel apre la finestra Imposta pagina, scheda Margini 

 Fai come visto prima 

 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 l’orientamento del foglio di lavoro: orizzontale o verticale. Cambiare le 
dimensioni della carta.  

L’orientamento normale della stampa è verticale. Questo è l’orientamento che usi quando scrivi su un foglio 

di carta. 

Per le prove usa il foglio di lavoro Foglio4. Il foglio di lavoro Foglio4 è aperto. 

La parte scritta del foglio di lavoro Foglio4 ha una larghezza maggiore della lunghezza. 

E’ meglio stampare il foglio di lavoro Foglio4 con l’orientamento orizzontale.  

Ci sono due modi per impostare l’orientamento della pagina. 
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Nel primo modo: 

 Fai clic con il mouse sul pulsante File 

 Fai clic con il mouse su Stampa 

 La casella Orientamento ha la scritta Orientamento Verticale (fig. 7-5) 

 
Fig. 7-5 Anteprima di stampa del foglio di lavoro con orientamento verticale 

 Il riquadro sulla destra ti fa vedere come è stampato il foglio 

 Il foglio è stampato su due pagine 

 La parte sinistra dei dati è stampata sulla prima pagina, la parte di destra è stampata sulla seconda 

pagina  

 Fai clic con il mouse sulla freccia della casella Orientamento 

 Nel menu a discesa fai clic con il mouse su Orientamento orizzontale 

 Il riquadro di destra ti fa vedere come è stampato il foglio 

 Excel stampa tutti i dati in una sola pagina (fig. 7-6) 

Numero di pagine 
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Fig. 7-6 Anteprima di stampa del foglio di lavoro con orientamento orizzontale 

 Fai clic con il mouse sull’etichetta della scheda Home 

 L’orientamento orizzontale è selezionato per il foglio di lavoro Foglio4 

 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 l’orientamento in un altro modo: 

 Fai clic 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 

 Nel gruppo Imposta pagina fai clic con il mouse sul pulsante Orientamento (fig. 7-8) 

 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: 

 Fai clic con il mouse sull’etichetta Foglio4 

 Fai clic con il mouse sul pulsante File 

 Fai clic con il mouse su Stampa 

 Fai clic con il mouse su A4 (fig. 7-9) 

 Il menu a discesa ti fa vedere le dimensioni dei fogli di carta che puoi usare 

 Il menu è lungo, scorri il menu con la barra di scorrimento del menu 

 Puoi fare clic con il mouse sul formato che scegli, non cambiare la scelta A4 

 Fai clic 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 

 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 

 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: 

 Fai clic con il mouse sull’etichetta della scheda Layout di pagina 

 Nel gruppo Imposta pagina, fai clic con il mouse sul pulsante Margini 

 Fai clic 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 l’area del grafico: 

 Fai clic con il mouse sull’area del grafico 

 Sposta il puntatore del mouse sull’angolo in basso a destra 

 Il puntatore del mouse diventa una doppia freccia obliqua 

 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 è 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 più modi. 

Nel primo modo: 

 Fai clic con il mouse sul pulsante File 

 Fai clic con il mouse su Stampa 

 E’ impostato l’Orientamento orizzontale 

 Fai clic con il mouse sulla freccia di Nessuna scala 

 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 riquadro di destra vedi come è stampata la pagina (fig. 7-12). 
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Fig. 7-12 Anteprima di stampa su una sola pagina 

In un secondo modo: 

 Fai clic con il mouse sul pulsante File 

 Fai clic con il mouse su Stampa 

 Fai clic con il mouse su Imposta pagina (fig. 7-13) 
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Fig. 7-13 Pagina Stampa, funzione Imposta pagina 

 Excel apre la finestra Imposta pagina 

 Nella finestra Imposta pagina è aperta la scheda Pagina (fig. 7-14) 



Foglio elettronico 

_______________________________________________________________________________________ 

206 Vai all’indice delle lezioni 

 
Fig. 7-14 Finestra Imposta pagina, scheda Pagina 

 E’ selezionato l’orientamento Orizzontale 

 Fai clic con il mouse sul pulsante di opzione Adatta a 

 Nelle due caselle è scritto 1. Il valore va bene. Excel stampa il foglio di lavoro in una pagina. 

 Fai clic con il mouse sul pulsante OK 

 Excel apre la pagina Stampa 

 Il riquadro di destra ti fa vedere che il foglio è stampato in una pagina (fig. 7-15) 
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Fig. 7-15 Anteprima di stampa su una pagina 

 Fai clic 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 

 Nel gruppo Adatta alla pagina puoi scrivere 1 nelle caselle Larghezza e Altezza (fig. 7-16) 

Oppure: 

 Nel gruppo Adatta alla pagina fai clic con il mouse sul piccolo pulsante in basso a destra: Imposta 

pagina 

 Excel apre la finestra Imposta pagina 

 Nella finestra Imposta pagina è aperta la scheda Pagina (fig. 7-16) 
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Fig. 7-16 Finestra Imposta pagina, scheda Pagina 

 Fai clic con il mouse sul pulsante di opzione Adatta a 

 Nelle due caselle è scritto 1. Il valore va bene. Excel stampa il foglio di lavoro in una pagina 

 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 piè di pagina di un 
foglio di lavoro. 

L’intestazione e il piè di pagina sono due aree all’inizio e alla fine di ogni pagina stampata del foglio 

elettronico. 

L’intestazione e il piè 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 Piè di pagina:  

 Fai clic con il mouse sulla scheda Home 

 Fai clic con il mouse sull’etichetta del foglio di lavoro Magazzino. 

 Fai clic con il mouse sull’etichetta della scheda Inserisci 

 Nel gruppo Testo fai clic con il mouse sul pulsante Intestazione e piè di pagina (fig. 7-17) 
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Fig. 7-17 Pulsante Intestazione e piè di pagina 

 Nella barra multifunzione Excel aggiunge la scheda Strumenti intestazione e piè di pagina 

 Nella scheda Strumenti intestazione e piè di pagina è aperta la sottoscheda Progettazione (fig. 

7-18) 

 Sopra la prima riga del foglio di lavoro c’è l’etichetta Intestazione e sotto ci sono tre caselle 

 
Fig. 7-18 Area Intestazione 

Per vedere il foglio di lavoro nello stesso modo (con l’intestazione e il piè di pagina) puoi: 

 Fare clic con il tasto sinistro del mouse sull’etichetta della scheda Visualizza 

 Nel gruppo Visualizzazione cartella di lavoro, fare clic con il tasto sinistro del mouse sul pulsante 

Layout di pagina 
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Guarda l’area Intestazione: 

 E’ selezionata la casella centrale 

 Nella casella centrale il cursore del mouse è al centro della casella 

 Nella casella centrale è impostato l’allineamento centrale (il testo è scritto centrato nella casella) 

 Nella casella di sinistra l’allineamento è a sinistra (il testo è scritto a partire da sinistra) 

 Nella casella di destra l’allineamento è a destra (il testo scritto finisce al bordo destro della casella) 

 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: 

 Fai clic con il mouse nella casella centrale 

 La casella centrale è selezionata 

 Fai clic con il mouse sull’etichetta della scheda Home 

 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 

 Scrivi Documento 1 

 Puoi fare le modifiche e le correzioni alla scritta con le regole di scrittura e correzione dei testi (fig. 7-

19) 

 
Fig. 7-19 Scrittura e formattazione caratteri nell’area Intestazione 

Prova a vedere come eliminare la scritta dall’intestazione o dal piè di pagina senza fare l’operazione. Devi: 

 Fare clic con il tasto sinistro del mouse sulla casella che contiene la scritta  

 La casella è selezionata 

 Premere il tasto Canc della tastiera 

 La scritta è eliminata 

 Non fare l’operazione 
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7.1.5 Inserire ed eliminare campi nelle intestazioni e nei piè 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 piè di pagina, fai clic con il mouse sull’etichetta della 

sottoscheda Progettazione 

 Nel gruppo Elementi intestazione e piè di pagina ci sono i pulsanti (fig. 7-20): 

o Numero di pagina 

o Numero di pagine 

o Data corrente 

o Ora corrente 

o Percorso file 

o Nome file 

o Nome foglio 

o Immagine 

 Fai clic con il mouse sul pulsante dell’elemento che vuoi inserire  

 
Fig. 7-20 Gruppo Elementi intestazione e piè di pagina 

Fai alcune prove.  

Inserisci nell’intestazione, a destra, la data. 

 Fai clic con il mouse sulla casella di destra dell’intestazione 

 La casella è selezionata 

 Nel gruppo Intestazione e piè di pagina, fai clic con il mouse sul pulsante Data corrente 

 Excel scrive &[Data] nella casella; il testo è allineato sulla destra (fig. 7-21) 
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Fig. 7-21 Pulsante Data corrente 

 Fai clic con il mouse su un’altra casella 

 Nella casella a sinistra dell’intestazione c’è la data del giorno. La data scritta è la data registrata nel 

computer (fig. 7-22) 

 
Fig. 7-22 Inserimento della data nell’intestazione 

Nel piè di pagina, a destra, inserisci il numero della pagina: 

 Fai clic con il mouse in una casella dell’intestazione 

 Excel apre la scheda Strumenti intestazione e piè di pagina, sottoscheda Progettazione 

 Nel gruppo Spostamento, fai clic con il mouse sul pulsante Vai al piè di pagina (fig. 7-23) 
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Fig. 7-23 Pulsante Vai al piè di pagina 

 Excel apre il piè di pagina (fig. 7-24) 

 
Fig. 7-24 Inserimento del Numero di pagina nel piè di pagina 

 Nel piè di pagina ci sono tre caselle 

 Fai clic con il mouse sulla casella di destra del piè di pagina 

 La casella è selezionata 

 Nel gruppo Elementi intestazione e piè di pagina, fai clic con il mouse sul pulsante Numero di 

pagina 

 Nella casella, Excel scrive &[Pagina], allineato sulla destra 

 Quando stampi, la scritta è sostituita dal numero della pagina (1, 2, …)  

 Fai clic con il mouse su un’altra casella 

 Nella casella a sinistra del piè di pagina c’è 1 (numero della prima pagina) (fig. 7-25) 

 
Fig. 7-25 Numerazione della pagina 
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Torna al foglio di lavoro: 

 Fai clic con il mouse su una cella del foglio di lavoro 

 Nella barra multifunzione fai clic con il mouse sull’etichetta della scheda Visualizza  

 Nel gruppo Visualizzazioni cartella di lavoro fai clic con il mouse sul pulsante Normale (Fig. 7-26) 

 
Fig. 7-26 Scheda Visualizza, pulsante Normale 

 Excel apre il foglio di lavoro Magazzino  

 L’intestazione e il piè di pagina non sono visibili 

 Puoi vedere l’intestazione è il piè di pagina con l’Anteprima di stampa 

Per eliminare un elemento (data, numero di pagina, …) dall’intestazione o dal piè di pagina: 

 Visualizza l’intestazione o il piè di pagina  

o Nel menu Visualizza, nel gruppo Visualizzazioni cartella di lavoro, fai clic con il mouse sul 

pulsante Layout di pagina 

 Fai clic con il mouse sulla casella che contiene l’elemento  

 La casella è selezionata 

 Premi il tasto Canc della tastiera 

 La scritta è 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: 

 Il foglio di lavoro Magazzino è aperto 

 Fai clic con il mouse sulla cella E3 

 La cella E3 è selezionata 

 Nella barra multifunzione fai clic con il tasto destro del mouse sull’etichetta della scheda Formule 

 Nel gruppo Verifica formule, fai clic con il mouse sul pulsante Individua precedenti 

 Delle frecce di colore blu ti fanno vedere quali celle hai usato nel calcolo (fig. 7-27) 

 
Fig. 7-27 Funzione Individua precedenti 

 Verifica se ci sono errori 

 Correggi gli errori 

 Nel gruppo Verifica formule, fai clic con il mouse sul pulsante Rimuovi frecce 

 Le frecce sono eliminate  

Puoi anche vedere quali celle usano la cella E3: 

 Fai clic con il mouse sulla cella E3 

 La cella E3 è selezionata 

 Nella scheda Formule, nel gruppo Verifica formule, fai clic con il mouse sul pulsante Individua 

dipendenti 

 Delle frecce di colore blu ti fanno vedere in quali celle è usata la cella selezionata (fig. 7-28) 

 Verifica se ci sono errori 
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 Correggi gli errori 

 Nel gruppo Verifica formule, fai clic con il mouse sul pulsante Rimuovi frecce 

 Le frecce sono eliminate  

 
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 

 Puoi vedere tutte le formule usate nel foglio di lavoro (fig. 7-29) 

 
Fig. 7-29 Funzione Mostra formule 

 Nel gruppo Verifica formule, fai ancora clic con il tasto sinistro del mouse sul pulsante Mostra 

formule 

 Adesso la funzione non è 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 dà l’indirizzo della prima cella con segnalazione di errore 

 Correggi l’errore 

 Continua nel controllo 

 Quando non ci sono più errori Excel apre la finestra con il messaggio che il controllo è completato 

 Fai clic con il mouse sul pulsante OK per chiudere la finestra (fig. 7-30) 

 
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 A1  

 Il controllo è 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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Fig. 7-31 Finestra Controllo ortografia: Italiano (Italia), segnalazione di un errore 

 La finestra dà anche suggerimenti di come correggere l’errore 

 Fai doppio clic con il tasto sinistro del mouse sul suggerimento giusto. Excel fa la correzione 

 Se non trovi la risposta giusta nei suggerimenti, scrivi tu la parola corretta nella casella Non nel 

dizionario 

 Fai clic con il mouse sul pulsante Cambia 

 L’errore è corretto 

 La finestra Controllo ortografia: Italiano (Italia) ti fa vedere l’errore successivo 

 Se Excel ti segnala come errore una scritta giusta, fai clic con il mouse sul pulsante:  

o Ignora questa volta: lo stesso errore è segnalato ancora 

o Ignora tutto: lo stesso errore non è più segnalato per il foglio elettronico in uso 

o Aggiungi al dizionario: l’errore non è più segnalato anche per altri fogli elettronici 

 Continua la verifica sino al messaggio che il controllo è finito 

 Fai clic con il mouse sul pulsante OK (fig. 7-32) 

 
Fig. 7-32 Finestra di fine controllo ortografia 
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7.2.2 Mostrare o nascondere la griglia e le intestazioni di riga e colonna durante la stampa. 

Di solito Excel non stampa: 

 la griglia dei fogli di lavoro, cioè le linee verticali tra le colonne e le linee orizzontali tra le righe; 

 le intestazioni di riga (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: 

 Il foglio di lavoro Magazzino è aperto 

 Nella barra multifunzione fai clic con il mouse sull’etichetta della scheda Layout di pagina 

 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) 

 
Fig. 7-33 Scheda Layout di pagina, caselle di controllo Griglia e Intestazioni 

 La casella di controllo è selezionata (ha il segno di spunta) 

 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 

 La casella di controllo è selezionata (ha il segno di spunta) 

 Quando fai la stampa, gli elementi selezionati con la casella di controllo sono stampati 

Verifica l’operazione di stampa: 

 Fai clic con il mouse sul pulsante File 

 Fai clic con il mouse su Stampa 

 Nel riquadro di destra puoi vedere come è stampato il foglio di lavoro (fig. 7-34) 
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Fig. 7-34 Anteprima di stampa con Griglia e Intestazioni di righe e colonne 

Elimina la stampa della griglia e delle intestazioni. 

 Fai clic con il mouse sull’etichetta della scheda Layout di stampa 

 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 

 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 più pagine è 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 è stampato in più pagine, i titoli delle righe e delle colonne sono stampati solo 

sulla prima pagina. 

Puoi stampare i titoli su tutte le pagine. 

Apri il foglio elettronico Esempio.xlsx, che trovi nella cartella C:\Nuova ECDL\EXCEL\ESERCIZI. 

 Fai clic con il mouse sul pulsante File 

 Nell’elenco delle schede fai clic con il tasto sinistro de mouse su Recente 

 Nel riquadro Cartelle di lavoro recenti fai clic con il mouse su Esempio.xlsx 
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 Excel apre il foglio elettronico Esempio.xlsx (fig. 7-35) 

 
Fig. 7-35 Foglio elettronico Esempio.xlsx 

Stampa i titoli delle righe (2000, 2001, 2002, …) e delle colonne (Gennaio, Febbraio, Marzo, …) su tutte le 

pagine: 

 Nella barra multifunzione fai clic con il mouse sull’etichetta della scheda Layout di pagina 

 Nel gruppo Imposta pagina fai clic con il mouse sul pulsante Stampa titoli (fig. 7-36) 
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Fig. 7-36 Pulsante Stampa titoli 

 Excel apre la finestra Imposta pagina 

 Nella finestra Imposta pagina è aperta la scheda Foglio (fig. 7-37) 

 Fai clic con il mouse sul pulsante alla destra della casella Righe da ripetere in alto 

 
Fig. 7-37 Finestra Imposta pagina, scheda Foglio 

 Excel apre la finestra Imposta pagina – Righe da ripetere in alto (fig. 7-38) 

 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 

 Fai clic con il mouse sul pulsante a destra della casella 
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Fig. 7-38 Finestra Imposta pagina – Righe da ripetere in alto 

 Excel apre di nuovo la finestra Imposta pagina, scheda Foglio 

 Fai clic con il mouse sul pulsante alla destra della casella Colonne da ripetere a sinistra 

 Excel apre la finestra Imposta pagina – Colonne da ripetere a sinistra 

 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 

 Fai clic con il mouse sul pulsante a destra della casella 

 Excel apre la finestra Imposta pagina, scheda Foglio 

 Con il tasto sinistro del mouse fai clic con il mouse sul pulsante OK 

7.2.4 Visualizzare l’anteprima di un foglio di lavoro. 

Controlla come il foglio elettronico è stampato. 

Usa l’anteprima di stampa. L’anteprima di stampa è 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. 

 Fai clic con il mouse sul pulsante File 

 Fai clic con il mouse su Stampa  

 Excel apre la pagina Stampa 

 Nel riquadro a destra c’è l’Anteprima di stampa  

 Per meglio vedere il foglio elettronico fai la stampa in orizzontale 

 Fai clic con il mouse sulla freccia della casella Orientamento Verticale 

 Nel menu a discesa fai clic con il mouse su Orientamento Orizzontale  

 Nel riquadro Anteprima di stampa vedi la prima pagina della stampa (fig. 7-39) 

 Per vedere le pagine che seguono fai clic con il mouse sulla freccia alla destra della casella in fondo 

al riquadro  

 Nella casella è scritto il numero della pagina che vedi nell’anteprima 

 Dopo la casella Excel scrive il numero totale di pagine da stampare (in questo caso 12) 

 Per passare alla pagina precedente fai clic con il mouse sulla freccia alla sinistra della casella 
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Fig. 7-39 Anteprima di stampa della pagina 1 

Guarda l’anteprima della seconda pagina: 

 Fai clic con il mouse sulla freccia a destra della casella con il numero della pagina 

 Nel riquadro di destra c’è l’Anteprima della seconda pagina 

 Puoi verificare che sulla prima riga del foglio di stampa sono ripetuti i titoli delle colonne (Gennaio, 

Febbraio, Marzo) 

 I titoli degli anni sono cambiati (fig. 7-40) 



Foglio elettronico 

_______________________________________________________________________________________ 

225 Vai all’indice delle lezioni 

 
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, l’intero foglio elettronico, 
un grafico selezionato 

Il foglio elettronico è un documento fatto da più elementi: 

 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.xlsx. 

Se il foglio elettronico Tabella.xlsx è aperto:  

 Sposta il puntatore del mouse sull’icona Excel della barra delle applicazioni 

 Fai clic con il mouse sulla miniatura del foglio elettronico Tabella.xlsx (fig. 7-41) 
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Fig. 7-41 miniature del pulsante Excel 

Il foglio elettronico Tabella.xlsx è attivo e lo vedi sullo schermo. 

Se il foglio elettronico Tabella.xlsx non è aperto: 

 Fai clic con il mouse sul pulsante File 

 Fai clic con il mouse su Recente 

 Fai clic con il mouse su Tabella.xlsx 

Stampa il foglio di lavoro Magazzino: 

 Apri il foglio di lavoro Magazzino, fai clic con il mouse sull’etichetta Magazzino  

 Fai clic con il mouse sul pulsante File 

 Fai clic con il mouse su Stampa 

 Excel apre la pagina Stampa 

 Nel riquadro di destra c’è l’Anteprima della stampa 

 Verifica nella parte sinistra della finestra le impostazioni (stampante, cosa stampare, orientamento, 

eccetera) 

 Verifica se nel riquadro Impostazioni è selezionata la scritta Stampa fogli attivi 

 Se le impostazioni sono giuste fai clic con il mouse sul pulsante Stampa (fig. 7-42) 

 Il foglio di lavoro è stampato  
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Fig. 7-42 Pagina Stampa, pulsante Stampa 

Prova a cambiare alcune impostazioni. 

Cambia il numero di copie da stampare: 

 Fai clic con il mouse sulle frecce della casella Copie per aumentare o diminuire il numero 

 Oppure scrivi il numero nella casella 

 Scrivi che vuoi 3 copie 

Cambia la stampante: 

 Nella casella Stampante è scritto il nome della stampante predefinita 

 Fai clic con il mouse sulla freccia della casella Stampante 

 Excel apre l’elenco delle stampanti conosciute dal tuo computer 

 Fai clic 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 è 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 riquadro Impostazioni sono definite le caratteristiche della stampa: 

 Stampa fogli attivi: Excel stampa il foglio di lavoro 

 Fascicola copie: se hai chiesto più copie e il documento occupa più 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 

 Orientamento orizzontale: in questo caso la scelta impostata ti permette di stampare il documento 

in una pagina 

 A4: il foglio di carta ha le dimensioni di un foglio di carta da lettere 

 Margini normali: i margini sono quelli standard di Excel 

 Nessuna scala: le dimensioni dei caratteri sono uguali a quelle usate nel foglio di lavoro 

Hai già 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 è stampato. 

Excel apre la scheda Home (fig. 7-44). 



Foglio elettronico 

_______________________________________________________________________________________ 

229 Vai all’indice delle lezioni 

 
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: 

 Fai clic con il mouse sulla cella A2 

 Tieni premuto il tasto sinistro del mouse e sposta il puntatore del mouse sulla cella F14; rilascia il 

tasto del mouse 

 Le celle da A2 a F14 sono selezionate (fig. 7-45) 
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Fig. 7-45 Gruppo di celle selezionate 

 Fai clic con il mouse sul pulsante File 

 Fai clic con il mouse su Stampa. 

 Excel apre la pagina Stampa (fig. 7-46) 

 Nel riquadro Impostazioni, nella prima casella c’è l’impostazione Stampa fogli attivi 

 Fai clic 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 l’area da stampare (fig. 7-46)  

 Fai clic con il mouse sul pulsante Stampa 

 Excel stampa l’area selezionata e l’intestazione e il piè di pagina 
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Fig. 7-46 Pagina Stampa, funzione Selezione Stampa 

Prova a 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’è l’impostazione Selezione stampa 

 Selezione stampa è 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 

Prova a 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 è 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 

 Nel riquadro Impostazioni la prima casella ha la scelta Stampa grafico selezionato 

 Fai clic con il mouse su Orientamento orizzontale 

 L’anteprima ti fa vedere come è stampato il grafico  

 Fai clic con il mouse sul pulsante Stampa 

 Excel stampa il grafico 

Le lezioni del modulo Foglio elettronico sono finite.  

Salva tutti i fogli elettronici e chiudi il programma Excel. 


