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Modulo 4: Fogli Elettronici

Nota:

Questi "Appunti" sono nati dalla raccolta degli appunti delle lezioni (per la
preparazione agli esami per il conseguimento della Patente Europea del Computer)
tenute dagli autori nel corso dell’anno 2001.
Si tratta di Appunti perché ogni documento non pud essere definito puntuale e
completo come un manuale, ed inoltre non ha la pretesa di sostituire altre fonti di
informazioni, piu attendibili e piu aggiornate.

LICENZA D’USO
L’utilizzatore di questi Appunti (dei singoli moduli o di tutti) accetta la seguente
licenza d’uso:

| diritti degli Appunti sono e rimangono proprieta degli autori, Carlo Amoroso e
Veneziano Palmerio;

L’utente NON puo6 utilizzare a scopo di profitto o lucro gli Appunti o parti di
essi;

Tutti i lavori sono forniti AS IS (cosi come sono), a solo titolo didattico e
formativo e senza garanzia alcuna, implicita o esplicita.

Aziende, Enti, altre Associazioni o Comunita possono fruire del materiale (per
es.: come materiale didattico per eventuali corsi), ESCLUSIVAMENTE PREVIO
ACCORDO SCRITTO con gli autori.

Tutti i nomi di prodotti e ditte sono proprieta dei legittimi proprietari.

| software utilizzati durante le lezioni (per la videoscrittura, i fogli elettronici, il
disegno, la creazione di CD, le simulazioni, etc...), utilizzati durante la
preparazione di questi appunti o semplicemente indicati, sono coperti da
licenza d’uso da parte dei legittimi proprietari.

Gli autori non possono essere ritenuti responsabili di eventuali
malfunzionamenti del computer derivanti da un utilizzo non corretto dei metodi
di lavoro riportati negli Appunti.
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4.1 Per iniziare

Un foglio elettronico puo essere visto come ad un insieme di enormi fogli di carta, ciascuno
sull’altro. Ogni foglio € diviso in righe e colonne, indicate rispettivamente da numeri e lettere,

come a costituire una grossa tabella.

| “quadretti” individuati dall'intersezione di righe e colonne, indicati dai corrispondenti numeri
e lettere (A1, E22, Z1215 ecc.) sono chiamati celle; ciascuna di queste puo contenere testo,

immagini, valori numerici o formule matematiche.

In commercio esistono diversi fogli elettronici; i due piu famosi, comunque, sono Excel (della

Microsoft) e Lotus. Nel seguito si fara riferimento solo ad Excel.

4.1.1 Primi passi col foglio elettronico

4.1.1.1 Aprire un programma di foglio elettronico

Per aprire (ossia “avviare”) il programma per la
gestione dei fogli elettronici bisogna:

1. Cliccare su Start;

2. Portare il cursore sulla voce Programmi
(dopo qualche istante viene aperto un
secondo menu);

3. Cliccare su Microsoft Excel.

All'avvio di Excel viene visualizzato un documento
nuovo al quale viene assegnato provvisoriamente il
nome di Cartel1. Tale nome rimarra fino all’istante
in cui non si decidera di salvare il documento
(operazione che sara mostrata piu avanti).
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4.1.1.2 Aprire una cartella esistente, fare delle modifiche e salvare

Per evitare ambiguita o problemi bisogna sapere che parlando di Excel la parola
Cartella assume un doppio significato:

o Nel linguaggio “di Windows” la cartella & I'equivalente del termine inglese
Directory (Direttorio in italiano), ovvero un insieme, una raccolta, di file che pud
essere gestito, in Windows, mediante Risorse del Computer.

e In Excel la cartella, detta anche cartella di lavoro, & l'insieme di piu fogli
elettronici memorizzati all'interno di un unico file (di estensione .xIs).

Per aprire una cartella esistente bisogna: .
E3 Micrasoft Excel - Cartell

. N o Ei Modifica Wisualizza Insetisci Formato  Strumenti De
1. Cllcca_re su’l menu F|Ie,_ (DD woro. cran | oo o
2. Scegliere 'opzione Apri; | > TSN . -
3. Cercare la Cartella (=file) desiderata attraverso: Chiudi —
a) il menu a discesa, oppure (= MALSC+F12  [[E.

b) le cartelle a ricerca “rapida”; 1| Sl e e

2 Salva come pagina Web. ..

Con "cerca in" (3a) ci si

Risalut
2 %Em‘-xﬁl- posiziona sulla memoria di
' massa dove sappiamo che si
& trova il file. Poi si sfogliano le
SR varie cartelle fino ad arrivare a

quella che interessa. Oppure se
il file che si vuole aprire si trova
nella cartella "Documenti”, o sul
"Desktop"... si pud usare uno
1 | dei tasti di scelta rapida tra

A . .
nomefle: | =l = =i V-] quelli presenti (3b).
CSHEIEHED Tipo file: IFiIe Microsoft Excel (*,xl%; *.xls; *,xky * kg *, hml; *.xlj Annulla |

L’apertura & effettuata piu rapidamente se si fa uso del tasto di scelta rapida = (apri)

Una volta che il file & stato aperto, pud essere modificato e, in seguito, salvato.

Prima di indicare le modalita di salvataggio, si indichera I'aspetto di una “sessione di lavoro”
di Excel, precisando che molte delle definizioni sono valide in generale (per gli altri applicativi
del pacchetto Office o, addirittura, per programmi completamente diversi).
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Per inserire o modificare un testo:
1. Cliccare sulla cella da modificare o in cui si vuole inserire del testo
(posizionarsi sul punto d’'inserimento, la cella selezionata verra evidenziata);
2. Digitare sulla tastiera il testo desiderato (il dato viene visualizzato nelle celle e
nella barra della formula);
3. Premere Invio (viene confermato I'inserimento del dato).

Per cancellare il contenuto di una cella:
1. Cliccare sulla cella;
2. Premere il tasto Canc sulla tastiera.

Il salvataggio del documento & un’operazione piuttosto semplice. Esistono due diversi
comandi:

Comando Salva del menu File: provvede a salvare il documento corrente utilizzando il nome
attuale, sovrascrivendo il salvataggio precedente. Se il documento non € mai stato salvato,
allora viene aperta la finestra Salva per indicare il nome e la cartella in cui memorizzarlo.

Comando Salva con nome del menu File: permette di salvare il documento corrente
indicando la cartella e il nome che deve essergli assegnato; questo comando & utile quando
si desidera creare un nuovo documento utilizzandone un altro come partenza, magari per
riutilizzarne alcune parti comuni.
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Nota:
Usando il comando File = Salva con nome solo il documento che viene salvato con il

nuovo nome conterra le modifiche fatte dopo l'ultimo salvataggio, mentre quello
originario sara chiuso senza salvare le modifiche.

Il salvataggio & effettuato piu rapidamente se si fa uso del tasto di scelta rapida =

4.1.1.3 Aprire diverse cartelle

La possibilita di aprire contemporaneamente piu cartelle &€, senza dubbio, di grossa utilita:
rende molto semplice lo scambio di dati tra due diverse cartelle di lavoro.

Da un punto di vista operativo I'apertura di piu cartelle non differisce dall’apertura della prima
cartella; si usa il comando Apri del menu File.

Bisogna tenere conto del fatto che la visualizzazione pud rendersi difficoltosa: ogni cartella
occupa tutta la finestra, e di fatto ognuna impedisce la visione delle altre.
In questo caso ci si pud muovere in due direzioni:

e Sjrende attiva una cartella alla volta, mediante il menu Finestra che elenca i nomi
delle cartelle aperte (o tramite il relativo pulsante nella barra delle applicazioni);

e Utilizzando le funzioni di che dispongono automaticamente le finestre, in maniera da
sfruttare tutto lo spazio a disposizione;

Per la seconda modalita, una volta aperte tutte le cartelle, basta:

1. Cliccare sul menu Finestra; ? T
Farmato  Strumenti Dabi | Finestra 7 i

2. Scegliere il comando Disponi; 5@ |

3

Mascondi

Gecs|lE=s= ,
SO e
Disponi finestre 7| x| [ ) ’
[ ez il L s
Disposizione
r;. F
 Orizzartale 3. Sulla schermata Disponi Finestre scegliere:

" yerticale

" Sovrapposte 3a. Affiancate

™ Einestre della cartella di lavoro attiva 3b. Orizzontale
3c. Verticale
ok I Anndlla |

3d. Sovrapposte

a seconda di come si desidera siano disposte le varie cartelle.

A titolo di esempio é riportata la situazione che si presenta quando, con quattro cartelle
aperte, si seleziona I'opzione Affiancate.
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4.1.1.4 Creare una nuova cartella e salvarla

La creazione di una cartella nuova & immediata: gia all’avvio del programma se ne crea una
dove si pu0 subito lavorare. Se € necessario crearne piu di una si deve:

Modo 1 (pil lungo): i T
Generale | Soluzioni foglo di calcols |
1. Cliccare sul menu File; EEY
2. Cliccare sul comando Nuovo
3. Selezionare Cartella di
lavoro
4. Cliccare su Ok.

—Anteprima

Anteptima non disponibile,

crosoft Excel

Chiudi

I

DS :

J ARt CTRL+F1Z [ oS s
f

Modo 2 (piu breve): Cliccare sul tasto a scelta rapida [

4.1.1.5 Salvare una cartella esistente su hard disk o dischetto

Un documento pud essere salvato su un supporto qualsiasi, su hard disk, su floppy disk o su
ZIP disk. La procedura & sempre la stessa. Dopo aver creato il documento e seguito i passi
relativi al salvataggio gia visti, bastera scegliere la ‘collocazione’ che ci serve nella finestra di
salvataggio:
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Salva con nome K E3
Salva in: = Documenti |z| - ‘ & 7O + Strumenti -
e e = 1. Nella cartella  Documenti,
B cartelewen all'interno di "C:";
i 2. Nel Floppy Disk
= . ,
so ! 3. Sul Desktop
F i 4. Nell’hard disk E:
& @)
& ()
B8 Risorse di rete
‘\' Ducur.nenti A . i . ) Y
i;;;j'ﬂjfmdm R e in ognuno di questi ‘raccoglitori

potremmo trovare ulteriori cartelle da
sfogliare in cui salvare il nostro file.

Mome File:

5
j Anriulla |

Tipa file: Cartella di lavoro Microsoft Excel (%, xls)

4.1.1.6 Chiudere una cartella

Questa operazione si fa quando si deve ancora utilizzare il programma Excel ma non si deve
piu usare il file su cui si stava lavorando. | passi molto semplici sono:

E3 Kicrosoft Excel

1. Cliccare sul menu Flle; J File*=Madifica Yisuslizza Inserisci Formato  Strum
2. Cliccare sul comando Chiudi. | O tuove . CTRLAN

] = Apri... CTRL+F12

E & salva MAILSCHF12

Se la cartella & stata modificata e tali modifiche non sono state salvate, il programma
chiedera se si desidera salvare o no tali modifiche prima di chiudere i file.
Con Annulla si torna a lavorare sulla Cartella, senza chiuderla.

Microsoft Excel

& Salvare le modifiche apportate a 'Cartell'?

Mo | Annulla |
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4.1.1.7 Usare le funzioni di Help

Le funzioni di "Help" (cioé di ‘aiuto’) sono molto utili perché consentono di trovare
velocemente, direttamente dal PC e mentre si sta lavorando, le informazioni necessarie ad
effettuare una certa operazione che non si ricorda (o non si sa).

L'utilizzo delle funzioni di Help & diverso a seconda di alcune impostazioni presenti nella
versione di Excel che si sta utilizzando. In particolare, le fasi iniziali sono le stesse, ma poi la
presentazione grafica & diversa se & previsto o meno I’Assistente di Office.

Assistente di Office assente

Per usare I'Help si deve:

wn =

Cliccare sul pulsante ' £ Finestra F!

CI?Ccare su Guida in linea. ) ) o guiu:la in linga Microsoft Excel ~ F1 |
Cliccare su Sommario per visualizzare I'elenco Mastra Massistente di Office
degli argomenti organizzato per categorie; N2 Gude rapida P

Cliccare sull’argomento desiderato, oppure . Office sul Web

Informazioni su Microsoft Excel

Guida in linea di Microsoft Excel

wl ¢ - Risultato ...

Sommab i i i F—_ . - =
= Bicerca libers | Incice | Informazioni sulle cartelle e i fogli di

@ Utilizzo dei tasti di zcelta rapida ;I lavoro

@ Installaz.iorjee.rimozion.e diMiC'DS Cartelle di lavoro Una cartella di lavoro & il file in q
@ Caratteriztiche internazional cui si elaborano e si memaorizzano | dati. Poiché

@ Utilizzo della valuta euro ciascuna cartella di lavoro pud contiene molti fogli,

sard possibile organizzare vari tipi di informazioni

@ Creazione, apertura e salvataggio : k .
" p correlate in un singolo file.

= ln Utilizzo di cartelle & fogl di |
f aul

Taszti di scelta rapida

Fogli di lavoro Utilizzare i fogli di lavoro per
elencare e analizzare 1 dati. E possibile immettere e
modificare dati su diversi fogli di lavoro

@ Spostamento alfinterno delle « conternporanearmente ed esequire calcoli basati su
@ Gestione dei fogli di lavoro dati provenienti da pit fogli di lavoro. Quando si crea
@ Creazione di collegamenti tra un grafico, & possibile posizionarlo sul foglio di lavoro

insieme ai dati a esso correlati oppure su un foglio

@ Modifica delle impostazion pn grafico separata.

@ Modifiza della visualizzazions
@ Digposizione delle finestre del
@ Salvataggio delle impostazion

Schede dei fogli I nomi dei fogli vengono
visualizzati sulle schede poste nella parte inferiore |
della finestra della cartella di lavoro, Per spostarsi da

@ Salvataggio delfarea di lavor un foglio all'altra, fare clic sulle schede dei fogli,
@ Risoluzione dei problemi relati _
= L TR P Y P P l]_l Fogliol  Foglio 2 /' Grafico

F oglio attiv |

Cliccare su Indice per trovare direttamente I'argomento desiderato (fornisce I'elenco
delle voci dell’indice),

Cliccare sulla casella Digitare la parola chiave da trovare e digitare la parola
desiderata, oppure (6’) selezionarla dall’elenco;

Cliccare su “Cerca’ per eseguire ricerche su parole e frasi (se la parola non & stata
scelta dall’elenco).

Sulla base dei risultati scegliere quello piu vicino al problema da risolvere.
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La funzione Ricerca Libera permette di formulare una domanda con un linguaggio piu simile

il .5 Guida in linea di Microzoft Excel

& =
| e =
H i i i nidic . PP . .
i Sormeti | Ficercalbers | Modificare I'unita di visualizzazione
i sull'asse dei valori
1. Digitare | le chiave: . . ) . -
iqtare eparde chave Se i valori del grafico sono dati da un numero di cifre
Igestire 6 piuttosto lunga, & possibile ridurre il testo che compare
sull'asse e migliorarne la leggibilitd modificando l'unita di
Cancella | visualizzazione dell'asse, Se ad esempio i valori del
grafico wanno da 1.000.000 a 50.000.000, & possibile
%, G sl dklimes visualizzare ta!i numeri sull'asse come unitd \da las0e
aggiungere un'etichetta indicante che le unitd sono
#HF"'“! ' ﬂ espresse in milioni,
#rif! . . . . .
e 6 1. Fare clic sull'asse dei valori che si desidera
a0 rmodificare.
abbinamento . |
abilitare 2. Scegliere Asse selezionato dal menu Formato,
acceleratore LI quindi scegliere la scheda Scala.
3. Dalla casella di riepilogo Unita di visualizzazione
selezio_nare le unitd desiderate o digitare un valore
3. Selezionare un argomentf@fovati: 372) NUMENca.
Modificare ['unita di visualizzazione s 4, Per visualizzare un'etichetta descrittiva per le unitd
Modificare automaticamente la posizi espresse, selezionare la casella di controllo Mostra
Modificare le etichette, il titolo & altri etichetta unita di visualizzazione nel grafico.
Aggiungere un titolo & un grafico o a . R
Immettere dati in un elenco di Micross Risorse aggiuntive
Stampare i numeri di riga e le lektere LI _I
-

a quello dell’'uomo.

Assistente di Office presente

Nelle sue ultime versioni I'Help dell'Office ha introdotto un'interfaccia piu amichevole:
I'Assistente di Office, una piccola animazione stile 'fumetto' che consente, tramite una
casella di testo, di porre direttamente delle domande alle quali I'assistente cerca di

rispondere. In genere ci riesce! | passi per visualizzare I'assistente sono:

= 1 Fare clic sul pulsante ' £ come pracedere?
- | o [2) guida mlinea Mm” Ce' Pl 2' F i P "™ _t @ Risolvere i problemi relativi
= 5 | G nte di Office - are ? IC" Su ostra alla stampa
K2 Guida rapida MATLISC+HF1 assistente office ® Iiformazioni sulle

_- Office sul eb 3. Fare doppio clic postazioni di starmpa dei
E[ Informazioni su Mickosoft Excel SU||’ASSiStente pel‘ attiva rIO (0]

¥ per nasconderlo; L & e etichette diriga

. ) . . tutte | i
4. Inserire 'argomento di cui 3 SU LB B paghe

L’Assistente (in particolare il suo aspetto) € personalizzabile,
basta cliccare su Opzioni e, tramite la scheda Raccolta
presente sulla finestra che si aprira, scegliere 'animazione

si vuole avere piu informazioni nella casella di testo

Cliccare su ‘Cerca’

Scegliere, tra le varie risposte, quella desiderata,

cliccandoci sopra.

desiderata.

] rea di starnpa
Havoro
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Modulo 4: Fogli Elettronici

Assistente di Office EE3
Raccalka | Cpzioni |

Scegliere ['assistente utiizzando i pulsanti <Indietro e Avanti=. Scegliere OK ad operazione

conclusa.

<Indietro |

Trovare una risposta alle domande su
Office & estremarnents semplice. Faccia
clic su di me, prego.

MNorne: Genius

Genius pensa alla velocitd della luce. Fatevi aiutare
da lui e risparmierete tempo e lavoro,

Scelta animazione

Ok Annulla

4.1.2 Modificare le impostazioni di base

4.1.2.1 Modificare il modo di visualizzazione sullo schermo

L’'impostazione di visualizzazione dello schermo che si trova normalmente ’avvio del

programma & quella Standard
attivata dal comando Visua

. Tra le diverse possibilita di visualizzazione, ne troviamo una,
lizza - Anteprima di interruzioni di pagina (ossia dal

Comando Anteprima di interruzioni di pagina nel menu Visualizza), particolarmente utile in
fase di stampa. Tale modalita, infatti, riduce (ovviamente solo sul monitor) la dimensione

delle celle e indica
(mediante linee blu) i confini
delle pagine. A differenza

Ed Microsoft Excel - misurecampoE _xls [Sola lettura]

J File Modifica Wisualizza Inserisci Formato Strumenti Dati Finestra 7

dallanteprima di stampa

DEEL SRy | smRT oo (&= £ 420D w0

presente su tutti i Al -0 G C 8 |§ = = | B e % % | EEE
programmi  della  suite 24 BN
) . A [ B | ¢ | o | E | F | 6 | H
Office, e che vedremo nei |
paragrafi successivi, tale |, MISURE CAMPO ELETTRICO
modalita permette di |3
modificare il contenuto delle | 4 |
celle per riorganizzare il |5
foglio ed evitare interruzioni | 6 |Punti dimisura 1= Centro tetto shelter
di pagina in punti % 2= Estremita’ tetto lato porta
|ndeS|de_rat|: per esemplq, | 5 |Ant. Trasmittente 1 2m-Whip
nella figura mostrata, € [
visibile un documento la cui |11 /\
ultima riga (riga 24) 12| F Pout -1 ER F [VPout| EA E-2
sara Stampata sUu un 13| (MHz) (dBm}) | (Vim W——‘(’Mﬁ{ (dBm) | (VIim) | (Vim)
foglio diverso. 14 1.5 58,8 154 .17 190 21 58,7 140 105
9 15 2001 5889 ‘_1..4'9 135 22 598 121 100
16 249 599 17108 g0 23 598 109 g2
17 3165 .59‘;9' 104 B 24 598 9 B0
18] 3,505 _,.-4-""59,9 103 53 25 598 59 51
19 4.7 B0 86 65 26 5958 100 g2
200 452 501 74 75 27 599 116 g5
21 © 4992 588 83 g0 28 B0 113 115
Lo22] 5442 58,7 g0 g5 29 599 i 112
A 23| 5891 596 91 g7 a0 B0 &5 200
Fine pagina1 —P24 6.5 595 59 50 30 60 B8 200
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4.1.2.2 Usare qli strumenti di ingrandimento/zoom della pagina

Se si lavora con un monitor impostato con una risoluzione che non permette di leggere con
facilita cid che si sta scrivendo all'interno delle celle, bisogna utilizzare il comando Zoom
allinterno del menu Visualizza. Impostando un valore percentuale superiore a quello gia
inserito € possibile modificare la dimensione (in visualizzazione) delle celle ma non dei
menu..

Si pud impostare un valore tra quelli predefiniti (25% <> 200%), Adatta alla selezione (cioé
lo zoom é tale da visualizzare a tutto schermo un insieme di caselle selezionate prima di
dare il comando) o Personalizzato

Ed Microsoft Excel - Cartell Zoom ﬂ E

J@ File Modifica | yisualizza Inserisci Formato  Strument

== = Ingrandimenty ——————
JD@HE&WW@\E  a00e
J arial D:I Ankeprima interruzioni di pagina ("' »
-
Al i Batre degli strumenti 3 -
A | | v Barradelaformula 3%
| FBarra di skato . S0%

o
Intestazione e pié di pagina. .. C 23% /

B Commenti " Adatta alla selezione I
" Personalizzato: Imu o,

‘Wisualizzazioni personalizzate

Schermo intero
BT [ o | e |

V@ @ o e )

La stessa operazione si pud compiere in maniera rapida attraverso il tasto a scelta rapida
indicato nella figura seguente:

4 Microzoft Excel - Cartell

J File Modifica Yisualizza Inserisci Formato Strumenti Dati Finestra 7

P
DEHe GRY BRI o- (@ = & 4 % B

| ric -0 - GC S ES=EETF €% MBS EE -
D5 | =|
#ﬂ‘lechIlqlElFlGlHlI|J|K|L|M|N|0|PRF ZOOM=50%
0 R R —
4 ] ) F)
5 —i
i
[ s+ |
| 10 |
|11 |
1z

Ed Microsoft Excel - Cartell

File Modifica Wisualizza Inserisci Formato Strumenti Daki Finestra 7

T~
NEEHSSRY 2R -~ [@ =442 BB -)

JWID I|G csl===8F € %mih =i
05 - =
A B C D .
1 1 5 3 4 ZOOM = 200%
2 5 8 S| 5
3 5 4 4 4
4 8 8 8 5

Appunti per il corso di preparazione agli esami per il conseguimento della Patente Europea del Computer 14



Modulo 4: Fogli Elettronici

4.1.2.3 Modificare la barra degli strumenti

Le barre degli strumenti, alcune delle quali visibili nella figura, consentono di accedere molto
velocemente (tipicamente con un singolo clic) alla maggior parte delle funzioni del
programma. Queste barre possono essere personalizzate secondo le proprie esigenze.

FA Microsoft Excel - Cartell

J File Modifica Wsualizza Inserisci Formato Strumenti Dati Finestra 7 Barra Standard
JD@E|§@59|%ﬁ®|ﬂvﬁv%zﬁ“lal|ﬂ’_mu%v ) 4/
Joo ro-jeCcs ESEE G um B EE & - %— Barra Formattazione
JDisegnov t N OO E 4l |& & - év=—_§.e

05 d =| \ .

A | B | © [ b [ E [ F [ 5 [ H [ 1 Barra Disegno

|1 1 2 3 4
| 2 | 5 8 =) =)
| 3 | 5 4 4 4
EN B 8 g 5
I —
| 7 |

. . . . . 3 Microsoft Excel - Cartell
Per Vlsua“zzare un Intera Barra dl pUIsantI J File Modifica | Wisualizza Inserisci Formato Strumenti Dati Finestra 2

(il termine corretto & Barra degli Strumenti!) |0 & H = [E toma o eez a8t
¢ sufficiente  cliccare  sulla  voce | D reeprns emazonidpsane | = g g g g gy ¢
corrispondente nel menu Visualizza|Barre | pisegro [y ¢ I L ke
= = - ) L v Formattazione
. In i
degll Strumentl D& Intestazione e pi& di pagina Appunt
Ad esempio, nella figura mostrata, & | —* 1' O schermo intero e
abilitata la visualizzazione di tre barre: [z 5 Zoom.. |_D_c'-tiestemi
Standard, Formattazione, Disegno. e 2 — -
Le Barre degli Strumenti che vengono [5] C— megre
aggiunte possono essere visualizzate in |5 Mock
.. = Revisioni
due mOdI_' L. . % Tabella pivat
fluttuanti: cioé si possono spostare | wisual Basic
liberamente all'interno della finestra di [i1] el
12 Waordark
lavoro B
agganciate alla finestra: cioe si possono I )

posizionare in alto o in basso sulla finestra di lavoro (orizzontalmente) o ai due lati della
stessa (verticalmente).
Per far "fluttuare” una barra basta "prenderla" con il mouse (ad esempio nel punto indicato

nellaimmagine) e
1 Microsoft Excel - Cartell trascinarla in  un =5 e -

J File Modifica Wisualizza [nsetisci Formato

J File Modifica Yisualizza Inserisci Formato  Strumenti pUntO qualunque JD =l |§ & 39| % B

JD@H|§@@°|%E‘§|“' aII’mterno_deIIa fi- [ i cw-GC s
_ —— nestra di lavoro. D5
| B "0 |G C S|E= Noraltra figura si A
(.—HD arc - N % OO E 4 puo vedere laspetto |1 !
D5 j =] della barra "flut- | 3] 5 | piseona= I3 G
" 4 g -
1 8 1| ; zl - 3| : 4| E’antt)eeﬁe precisare %‘ e E
2 5 g 5 5 i ioni |7 Hog< B
= : : i i che le dimensioni e ==
7 5 q q F la formq delle barre g = ==
5 I:| fluttuanti  possono '™
B T essere modificate con le modalita consuete.
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In tutti gli applicativi di Office & prevista la possibilita di creare una barra degli strumenti
contenente soltanto i pulsanti che vengono utilizzati piu spesso. Ad esempio, se si utilizza
spesso la Casella di testo, ma non gli altri pulsanti, si pud inserire solo il pulsante relativo,
ma non gli altri. Per attivare questa funzionalita si deve:

Cliccare sul menu Visualizza;

Cliccare sul comando Barre degli Strumenti;

Cliccare sul comando Personalizza;

Nella finestra Personalizza scegliere la scheda Comandi;

Selezionare, nel riquadro Categorie, il menu che contiene il pulsante da inserire;

Nel riguadro Comandi cliccare sul Pulsante da inserire e, senza rilasciare il tasto
sinistro del mouse, spostare in un punto qualsiasi di una delle Barre degli strumenti
gia presenti (6’), purché compaia I'apposito simbolo di zona permessa.

RN =

£ Microsoft Excel - Cart2ll

Personalizza

7] x|

J File Modifica | Yisualizz§ Inserisci Formato Strumenti Dati Finestra 2

—————————— = Barre degli strumenti mandi | Cpzioni
JD@HENormale vﬂv|%2)‘;&zlz ¢ | |
JAnaI i | Ankeprima inkerruzioni di pagina = = | @ € % ot Cakegorie: C:mandl_:
o5 EBarre degli strumenti 3 |—Standard g*= Celle... ﬂ
v Farmatt. i Ri
& | Intestazione e pié di pagina. .. r o .azwone == Rtz
1 1 Appunti L
= 4 Colonne
L 5 Schermo intero Casella degli strumenti o
| 3 | 5 Zoom... Dati esterni | Foglio di lavoro
é, 8 M Disegno Finestra e Guida
| — Grafico Disegno
5 Interruzione di pagina
_7 Immaging Farme LI s ;I
5 | Maduli Comando selezionato:
q Revisiani Cescrizions | [Madifica seleziane = |
10 Tabella pivat
11 Visual Basic
| 12| ‘Web
13
| = Wordark
14 )|
15 |
Zona non permessa Zona permessa k
ci Formato Strumenti Dati Finestra 2 ci Formato Strumenti Dati Finestra 7
{BRC v~ = A g A¢|ﬂ@wo% - @(. PBRBRS oo @A [,
GCsS E==E0HF<€%mBy ¢ Gecs E==EFermB R =l -2
by
T o [ E [ F [ © | o [ E [ F [ & | H [
3 4 3 4 »

Personalizza

Barre degli strumenti  Comandi | Opziani I

Cateqgorie: Comandi; Cakegorie: Comandi: °
S celle.., S celle.., ..' : ﬂ
g«c Righe . g«c Righe .’G
uﬁu Colonng o uﬁu Colonne .

]

Comando selezionato:

Desctizione |

Interruzione di pagina

Edifice selezimne = |

2|

Peisonalizza

Barre degli strumenti

Comandi | Qpzioni I

Comando selezionato:

Descrizione |

Interruzione di pagina

Iadifica seleinne T |

2|

Quando tutti i pulsanti sono stati inseriti, basta fare clic su Chiudi per usare le impostazioni

effettuate.
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4.1.3 Scambiare documenti

4.1.3.1 Salvare una cartella con un altro formato (file TXT, file RTF, ...)

Quando si salva una cartella (o, piu in generale, un documento di testo, una immagine,
etc...), il programma scrive i dati sul disco utilizzando uno schema ben preciso, detto formato
del file. Ogni programma utilizza un proprio formato, ma & in grado di gestire anche quelli di
altri programmi, soprattutto se questi ultimi sono “molto famosi”. A titolo di informazione, due
formati che sono ormai definiti standard de facto sono:

¢ Microsoft Word (.doc), utilizzato per i documenti di videoscrittura;
o Acrobat Reader (.pdf), di riferimento per pubblicazioni in Internet o che comunque
devono essere scambiate tra sistemi diversi.

Come gia detto, i programmi di un certo livello possono leggere o scrivere dati in formati
diversi dal proprio. Si puo sfruttare questa possibilita per rendere “portabile” la cartella (o, in
generale, qualsiasi documento): basta salvare il documento in un formato “piu standard” o
nel formato dello stesso programma, ma di una versione precedente. Tale modo di operare
consente a persone che non abbiano le ultime versioni del software (portabilita all'indietro) o
a persone che siano dotate di diverso software di utilizzare comunque la cartella prodotta.
Per fare cio si utilizza il comando Salva con nome all'interno del menu File, prendendo in
considerazione I'opzione Tipo File nella finestra che si aprira.

il Salva con nome K
Salvain: Iﬁ Documenti j - | @ x @ ~ Strumenti =

1 Immagini
|41 Wecchi documenti Excel

Documenti

L §

Preferiti

ome File: ICarteIl Jxls j EH  sava I

Cartella di lavaro Microsoft Excel (*,xls) - \ Annulla |
Cartella di lavoro di Microsoft Excel 5,0095 (*,xs) s
Cartella di lawarn di Microsoft Excel 97-2000 & 5.0/95 ("‘.xl::I
5% (delimitato dal separatore di elenco) (*.csv) Formati dISponlblll

Faoglio di lavora Microsoft Excel 4.0 (*.xls)
Foglio di lavoro Microsoft Excel 3.0 (*,xls)
Foglio di lavoro Microsoft Excel 2,1 (*,xls) =

La incompatibilita tra diverse versioni dello stesso software deriva dal fatto che, durante la
“costruzione” della cartella, potrebbero essere utilizzate caratteristiche che non sono
disponibili nelle versioni piu vecchie: per esempio, nel caso di Excel, nelle prime versioni non
era possibile inserire piu di un foglio per cartella e la gestione dei grafici era notevolmente
diversa.
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Quindi, in breve e per riassumere: il programma Excel consente di salvare in diversi formati
(solo testo .txt, Excel 95, dbf, ecc.), ma non & detto che tutte le “informazioni” presenti sulla

cartella vengano salvate.

In ogni caso,

informazione (vedi esempio in figura).

Microsoft Excel Ed

1l tipa di file selezionato non supporta cartelle di lavoro contenenti Fogli multipli,

N

rlkipli,

« Per salvare solo il Foglio attiva, scedliere OK.
« Per salvare tutti i Fogli, sakvarli individualmente con un nome univoco o scegliere un tipo di file che supporta Fogli

OK Al

il programma segnalera questa perdita di

4.1.3.2 Salvare un documento in un formato appropriato per invio a un web site

Il formato di Excel, essendo “standard de facto”, &€ sicuramente gestibile da utenti di sistemi
diversi (Mac, Unix o PC), purché dotati di un software di gestione dei fogli elettronici. Per
evitare, perod, di “costringere” ogni utente a possedere un programma di foglio elettronico ed
avere la certezza che tutti siano in grado di leggere i dati contenuti nel foglio, & necessario
“convertire” (cioe trasformare) la cartella di lavoro nel formato HTML, lo standard delle
pagine Internet.

Salva con nome

Salva in:

Cronologia

Preferiti

I ﬁ Documenti

j - |® = ﬁf' Strumenti +

I E3

[:I Irnmnagini

E;_-I Wecchi documenti Excel

Salva & Tuttalacartella ¢ Seleziona: Foglio Pubblica. .. |
I™ Aggiungi inter attivita

Titalo pagina: Cambia titalo. .. |

Mome File: Cartell.htm j B sakva I

Tipo file: Pagine web (* hem: *,Hemi) Annulla |

Per fare questo,
basta selezionare |l
comando Salva con
nome dal menu File,
scegliendo in Tipo
File 'opzione Pagine
Web, e indicando se
si vuole salvare un
singolo foglio o tutta
la cartella.
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4.2 Operazioni di base
4.2.1 Inserire i dati

4.2.1.1 Inserire i numeri in una cella

Per inserire un valore numerico all'interno di una cella bisogna:

1. Cliccare su di essa;
2. Digitare il valore;
3. Premere il tasto invio

F4 Microzoft Excel - Cartell

J File Modifica Wisualizza Insetisci Formato  Strume

D HS SRY|SaRS|-
J.ﬁ.rial vIU'GCE|§§
A‘IA ﬂ§4|=|1im Valore che si sta digitando
1[12] <
2
3

| valori inseriti dentro le celle possono avere un diverso formato:

Numero

Importo in valuta (Lire, Euro, Dollari)
Importo contabile (non negativo)
Data

Orario

Percentuale

In Excel esiste una finestra dove FEEFER BE

specificare il tipo di valore contenuto in una
0 piu celle. Basta selezionare il comando

Mumera |.0.Ilineament0 | Carattere I Bordo I Mokivo I Protezionel

N . Cateqgoaria: Sempia
Celle dal menu Formato e per il formato | [cererae ‘
i i ifi i humero
desiderato si specificano al meglio le = [ Posizionidecinali ;=]
caratteristiche. Cantabiics
Ora [~ Usa separatore delle migliaia {.)
Percentuale ; -
Formako Strumenti Dati Finestra Fraziane Blumeri negativi:
i Scientifico -
CTRL+1 Testo 1234
Speciale -1234
Riga k Personalizzatn 7| -1234 Jd
Colonna 3 -
FDQ"D » L'opzione Mumero viene utilizzata per la visualizzazione generale dei numeri,
- Le opzioni Yaluta & Contabilitd Forniscona Formattazioni speciali per walati
monekari,

Formattazione automatica. ..

Formattazione condizionale. ..

[u]4 I annulla

bt
W
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Il tipo di valore che la cella deve contenere si puo scegliere prima di inserire il valore o dopo,
Su una singola cella o su piu celle contemporaneamente.

4.2.1.2 Inserire un testo in una cella

| fogli elettronici siano stati inventati per analizzare rapidamente grandi quantita di dati
numerici, ma sarebbe scomodo non avere a disposizione la possibilita di inserire del testo
(anche solo per introdurre delle spiegazioni o per identificare un campo).

Per inserire un testo si deve:

1. Cliccare sulla cella;

2. Digitare il teStO; J File Modifica Visualizza Inserisci Formato Strumenti Dati
3. Premere il tasto Invio DEHe| SRy $ERT oo
|| Al - =G C §|§§ B
Sul testo inserito & possibile effettuare (quasi) Al =] =| Prova inserimento testo
tutte le formattazioni utilizzate sul testo nel A | B | ¢ | ©D | E
programma Word. Prova inselimento testa

1
2
| 3

4.2.1.3 Inserire caratteri speciali/simboli in una cella

Per inserire caratteri speciali in una cella di tipo testuale, & possibile ricorrere alla Mappa
Carattere di Windows. Basta:

1. Digitare il testo nella cella fino al punto in cui si vuole inserire il carattere;

2. Eseguire il programma Mappa Caratteri;

3. Selezionare il simbolo da inserire (se non & presente nella schermata, utilizzare il
menu a tendina (3));

4. Cliccare sul pulsante Seleziona per copiarlo nella casella Caratteri da copiare;

5. Cliccare sul pulsante Copia per inserire il contenuto della casella Caratteri da
copiare negli appunti di Windows;

6. Chiudere il programma Mappa Caratteri e tornare al foglio elettronico;

7. Eseguire il comando Modifica — Incolla per far apparire nel testo della cella il
carattere selezionato nel programma Mappa Caratteri.

& Mappa caratten = |
Qarattere:lfﬂ:‘ Symbol | Caratteri da u:u:upiare:l\f

Uiwlg @ belels oo =+, - (7ol |z |3 la]s(s|7le 2] | k|2
= |4 |B XA ER|T H|I & E[ARMOTTSE [E[TY | SR2EF (0] )T 1L

_D:,ﬁIEAEdJTT] Llpfcfrp|vjo|n|E|p|o|t oo wiC]i]] |~ [0
Of0DOpoo0foROO0oD0O000fC0@OoO@opoOECo@

Ofr|r €| fo|fwle T bl |2 [ 2 [ foc @ e = e = e ]|
R|amprEEhubblziclclelz e F RPN o ]t el
slopprE|IWCVILITE U e e A ) e
|'V'isua|i22a i caratteri disponibili per il tipo di carattere selezionato. | ALT+0169
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Per avviare I'applicazione Mappa Caratteri bisogna:

Cliccare su Start;

Cliccare su Programmi;
Cliccare su Accessori;
Cliccare su Utilita di sistema;
Cliccare su Mappa Caratteri;

Cliccare su Start;

Cliccare su Programmi;
Cliccare su Accessori;
Cliccare su Mappa Caratteri;

abron-~
PN~

4.2.1.4 Inserire semplici formule in una cella

Lo sviluppo delle formule, tutte precedute dal segno di uguaglianza (=), segue i principi base
della matematica:

Il calcolo procede da sinistra verso destra, eseguendo prima le moltiplicazioni e le
divisioni e poi le somme e le sottrazioni.

Si usano le parentesi per imporre delle precedenze nei calcoli; le parentesi devono
essere bilanciate, cioé il numero di parentesi aperte e chiuse deve coincidere;

Esistono due modi di inserimento, il primo relativo a formule semplici, il secondo relativo a
formule complesse, e sara illustrato in seguito. Nel primo metodo bisogna:

1.

2.

Cliccare sulla cella in cui si vuole inserire la
formula; J File Modifica Wisualizea Inserisci Formato  Skeur
Cliccare sul simbolo di uguaglianza posto s .|§ ) Vp| % By @ 1®¢|
nella barra della formula o digitare |l

simbolo di uguaglianza (=): | BE &)1 'ﬁ; ¢ s|E
Scrivere la formula c1 z =

Premere Invio o premere il pulsante OK A | B c D |
per calcolare il risultato (che viene %I 5 8

ricalcolato automaticamente ogni volta che |3

un valore viene modificato).

E4 Microsoft Excel - Cartell

J File Modifica Yisualizza Inserisci Formato Strumenti Daki Finestra ¢

B EcERmY | & BER o

2] Aima o - ()

J.ﬁ.rial - 10 -

E|§ € 5 0 b £

i
_!.+.

s |=
soMMa v W = =1+ é

@l Risulbato Formula = 5 4 QK | Annulla

[2]
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XJ= . il simbolo x permette di annullare la digitazione della formula, il simbolo di

spunta equivale al tasto Invio, ossia impone il calcolo delle formula e permette di uscire dalla
“modalita digitazione”.

Esempi di formule (inserite sia digitando il simbolo = che utilizzando i pulsanti presenti sulla
barra della formula) :

= 1+2%(5+7)+18

E2 Microsoft Excel - Cartell

dopo
J@ File Modifica ‘isualizza Inserisci Formato  Skrur I’applicazione J File Modifica Yisualizza Inserisci Formata  Skrum
IDEeES S8Ry bR della DEEa Sy 2an |
JTimesNewRoman -0l G C 8 |§ formula JTimesNewRoman 10 |G C 8 |§
Al [ | =| 1+2°E+7)+18 ‘ Al | =| =1+2*(5+7)+18
A B [ ¢ | D | A E | ¢ | D |
1 Ji+2*%5+NH.8 1 43
2 2
= 5+12+(4+5)*(8+(2+9))
J File Modifica Yisuslizza Inserisci Formato Strumenti Dati F I’ap;ﬂ;::r;gione J Eile Modifica Yisuslizza Inserisci Formato Strumenti Dati F
C@dS SRy iR n-o- della DEEa SRY $BART - o
JTimesNewRoman - 10 - | GO 8 | === formula JTimesNewRoman - 10 = | G C 8 |=E ==
SOMMA_ | 7| X o = = 5+ 245y E+(243) Al x| =[=5H2+{EER4))
A "8 [ ¢ [ 0 [ £ mmmmp A 5 [ ¢ ] b [ E]
1 |3+H2+9 1 188
| 2 | 2

= A1+2*A2 (cioé la somma del contenuto della cella A1 con il doppio del contenuto della cella A2)

E3 Microsoft Excel - Cartell

J@ File Modifica VYisualizza Inserisci Formato Skrumenti Dati Finestra 7
[ E el S e
Jnrial ~10v|GC§|§
[ somma =] 3¢ =] =A142va7

@I Risultato Formula = 1

)

- G| -

&= NE) e s
= == 2

St 450

QK I annulla | }I—‘

E3 Microsoft Excel - Cartell

dopo J@ File Modifica Visualizea Insetisci Formato  Strur
I’applicazione JD@H|%I§.“&|%E.@|
della | il -0 -G C s |E
formula o | 2| =A1+2A2
> e
| 1] 1 5 23
| 2 | 11 4
N
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4.2.1.5 Usare il comando “Annulla”

Per annullare l'ultima operazione eseguita, che sia una digitazione o una cancellazione o
altro, si usa il comando Annulla del menu Modifica (Annulla digitazione). E’ inoltre
possibile annullare anche le modifiche precedenti (il numero di tali modifiche € modificabile
nelle impostazioni avanzate del programma.

: se si & annullata per errore una operazione, € possibile procedere “all’annullamento del
comando Annulla’. Tale comando & Ripristina (sempre nel menu Modifica).

Le stesse operazioni possono essere effettuate anche mediante i pulsanti posti sulla barra
degli strumenti:

soft Excel - Cartell

Modifica Wisualizza Inserisci Formato  Strumenti Dakti Fio |n @ 58w

Annulla | Ripristina |

Annulla 3 annulla Digitazione di "S" in B1 CTRL4Z | -
Ripristina _> | O Ripristina Digitazione di "=41+2*42" in C1  CTRL+Y I

4.2.2 Selezionare i dati

Per selezionare Come fare

Tutte le celle
appartenenti alla
stessa colonna
Tutte le celle
appartenenti alla
stessa riga
Piu celle contigue
poste sulla stessa
riga oppure sulla
stessa colonna
Piu celle contigue a
formare un area

Cliccare sul pulsante di intestazione della colonna stessa (cioé
quello che contiene le lettere A, B, C e cosi via)

Cliccare sul pulsante di intestazione della riga stessa (cioé quello
che contiene i numeri 1, 2, 3 e cosi via)

Cliccare sulla prima cella e, senza rilasciare il pulsante del
mouse, si selezionano le altre spostando il puntatore del mouse in
direzione dell’ultima cella

Come sopra, muovendosi dalla cella in alto a sinistra alla cella in
basso a destra

rettangolare
Piu celle non Si seleziona una cella alla volta, tenendo premuto il tasto control
contigue (CTRL) della tastiera.

Si seleziona la prima area e, tenendo premuto il tasto control, si
selezionano le altre aree, come se ognuna fosse separata delle
altre

Piu aree non
contigue

L’intero documento Triplo clic sul margine della pagina
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ESEMPIO DI SELEZIONI MULTIPLE

J Ele Modifica Yisuslizza Inserisci Formato Strumenti Dati Finestra 2 ;|i|5||
IDEHe@gR¥|tmEd oo &= a8l 2 md o - 6.
| el -w-GesS|E=E=HFEersm g AEE - o

133 | =]

A T 8 [ ¢ [ o [ € [ F [ & [ o [ v [ o T &k [ ¢t [T wmw [ N T o [
1 =
| 2]
| 3|
|4 |
|5 |
| 6 |
7|
| 8 |
9|
| 10|
| 1]
| 12 ]
|13
| 14
| 15|
|16 |
| 17 |
| 18 |
| 19|
| 20 |
[21]
| 22
| 23 |
| 24 |
| 25 |
| 26 |
| 27 |
| 28 |
| 29 |
30|
3
132 |
133 L1 -
\qfqlpIn\anlinl[anlinz A Foglios / I} | L”J
Frontn [ R Y [

HRstn|| & S AR

| Beppu | i | ®Ewcel |[EMicr... §inma | [Bvideni] Cycwwl | Btoda | Fjinoma | | 328000 MG BE 2240

4.2.3 Copiare, spostare, cancellare

4.2.3.1 Usare le funzioni “Copia” e “Incolla” per duplicare il contenuto di una cella in un’altra
parte del foglio di lavoro

Nel presente paragrafo sara analizzato I'effetto delle operazioni di Copia & Incolla. Tale
operazione, dopo aver effettuato la selezione (con i diversi modi gia visti), pud essere
effettuata in tre modi:

1. Mediante i pulsanti sulla Barra degli Strumenti
2. Mediante i comandi Copia ed Incolla sul menu Modifica
3. Mediante i tasti CTRL+C & CTRL+V

Spesso la dizione “copiare una cella’ sostituisce la frase “copiare il contenuto di una
cella’, ma non & esatto.

Copiare una cella significa selezionarla e, mediante il comando Modifica - Copia,
eseguire la copia di tutte le sue caratteristiche di formattazione oltre al contenuto.

Copiare il contenuto di una cella significa copiarne solo il valore (tale operazione si
esegue copiandone, dopo selezione, il valore dalla Barra della formula. In questo caso tutte
le altre caratteristiche non vengono copiate.
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La differenza pud essere meglio evidenziata negli esempi che seguono in cui si devono
eseguire i due tipi di copia dalla cella A2 alla cella D3.

Quando la cella che si desidera copiare contiene una parola, una frase o un altro valore che
non sia una formula, I'operazione non crea problemi. Diversa € la situazione se la cella
contiene formule, in quanto potrebbero essere modificate. Esempio:

E3 Microsoft Excel - Cartel?

J File Modifica Misualizza Inserisci Formato  Strum

DEeHe SRY & 2R <

| arisl -0 -G e 8| =
03 | =| =A1"5
Valore nella cella A1 A | B | | b |
—> 1
2 5
E [ 5.| <«— Risultato
4

Formula della cella D3

Copia della cella
Se la cella A2 contiene, ad esempio, la formula =A1*5, e si copia la cella in una nuova
posizione del foglio, la formula sara modificata per tenere conto dello spostamento.

E3 Microsoft Excel - Cantel2

J File Modifica Visualizza Inserisci Formato  Skeun

DEeEa ERY &R

| ria -0 -G C 8=
03 | =| =025

;_ Valore nella cella D2
3 |
1

Risultato

Formula della cella D3
Spostamento delle celle

Copia del contenuto della cella

Se il contenuto della cella A2 viene copiato ed incollato in una nuova posizione, non ci sara
la modifica della formula stessa, ma l'effetto prodotto &€ uguale a quello che si otterrebbe
digitando daccapo la formula nella nuova posizione.

FA Microsoft Excel - Cartel2

J Elle Modifica Yisualizza Inserisci Formato  Strum
D2EHa 8Ly iR
| i -1u-|(}c§|§

R
Valore nella cella A1 A | B | [* o |
1

El

Risultato

i
z
|3
| 4

Formula della cella A2
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4.2.3.2 Usare le funzioni di “Taglia” e “Incolla” per spostare il contenuto di una cella dentro il
foglio di lavoro

Le operazioni di spostamento (senza copia) procedono come nel paragrafo precedente
dove, in luogo della funzione copia, si utilizza la funzione Taglia.

Tale operazione, pero, pud essere effettuata anche mediante “DRAG & DROP” ossia, dopo
aver selezionato le celle da spostare, basta cliccare con il tasto sinistro del mouse su uno dei
bordi delle celle selezionate (dove il puntatore del mouse si trasforma da una croce in una
freccia) e, senza rilasciare il tasto stesso, muoversi nella posizione desiderata.

4.2.3.3 Spostare il contenuto di una cella fra foqgli di lavoro attivi

Una cartella contiene piu fogli di lavoro. Pud succedere che si devono spostare (o copiare)
dati da un foglio a un altro. Nulla cambia rispetto al taglio (o alla copia) tra dati all’interno
dello stesso foglio, ma si indica comunque I'esatta procedura. Bisogna:

1. Selezionare la cella o I'insieme di celle che si desidera spostare;

2. Attraverso il comando Modifica|Taglia (o Modifica|Copia) spostare (o copiare) il
contenuto della selezione negli appunti di Windows;

3. Attivare il foglio di destinazione agendo sul relativo pulsante in basso;

4. Cliccare sulla cella che ospitera la cella superiore sinistra della selezione da incollare;

5. Attraverso il comando Modificallncolla si copiano effettivamente le celle nella nuova

posizione.
Ed Microsolt Excel - Cartel2 - [ofx]
|E] File Modifica tisualizza Insef Formato Strumenti Dabi Finestra 7 =8I X[ |E]Fle Modfica Visuaizza Inserisci linato Strumenti Dati Finestra 2 =15 x|
DEE0ERY S8 «- &= A4l -0 2 DSEIERY BE ©-[@= A4 @ -0 2
| Al u-ces|l===E|e| -d-A-2 [l o Hcesl===E€| -h-A-2
B2 - =[5 B - =|5

A B [ c [ o [ E | F | 6 [J Al B [ ¢ T o [ E T F [T 6 [3
|1 1 2 3 3 5 | 1] —
| 2 | 2 5 5} g 5 1 2 |
| 3 2 5 9 9 2 | 3|
| 4 21 7 g 14 12 | 4
= 2 5 5 B 1 1 5 | 5 B g
6 | 2 5 5 3 13 e 5 9 3 | |
| 7 L7 7 8 14
| 5 | 8 5 5 &
=N 1 9 5 5 ]
10| LD
|11 «| |1 =
[ |4 [» [#]" Foglio1  Foglic2=g Foglc / 1K1 | LIJ—‘ 144 [ W[ Foglind % Foglio? ¢ Fogio / 14l LlJJ
Pronto ‘ Sormma=106 [ [ [ 4 Pronto | Sarma=106 [ o[ Lz

4.2.3.4 Spostare il contenuto di una cella tra cartelle attive

Poiché & possibile tenere aperte contemporaneamente piu cartelle ed & possibile spostarsi
fra le stesse mediante il menu Finestra (oppure mediante le icone corrispondenti sulla Barra
delle Applicazioni), € possibile Tagliare (o Copiare) anche fra cartelle diverse. Come?

1. Selezionare la cella o I'area che si desidera spostare;
2. Attraverso il comando Modifica|Taglia (o Modifica|Copia) spostare (o copiare) |l
contenuto della selezione negli appunti di Windows;
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3. Attivare il foglio della cartella di destinazione cliccando sulla relativa icona nella barra
delle applicazioni;

4. Cliccare sulla cella che ospitera la cella superiore sinistra della selezione da incollare;

5. Attraverso il comando Modificallncolla si completa I'operazione copiando
effettivamente le celle nella nuova posizione.

4.2.3.5 Cancellare il contenuto di un insieme selezionato di celle

Per eliminare il contenuto di una o piu celle &

- . J File | Modifica ¥isualizza Inserisci Formako Strumenti Dati Finest
SUfﬂCIente J [ = <7 anndla Incolla CTRL+Z B ®| SR
) il | % Tagl R B EEE &
1. Selezionare la cella (o le celle) _ _ J—C o o f | |
2. Premere il tasto Canc (oppure mediante il R ncolls cariy [0
comando Modifica|Cancella]|Tutto) S SEBEE s
Riempimento 3

Cancella

Elimina. .. Formati

Sommario  Canc
@& Trova.. CTRLHMAIUSCHT

Cormrmenti

G| EgameEntiy . =t

B EEEEEES

¥

[}

4.2.4 Trovare e sostituire

4.2.4.1 Usare il comando “Trova” per uno specificato contenuto di cella

Per cercare un determinato dato allinterno di un documento si utilizza il comando
Modifica|Trova, che mette a disposizione una casella di testo in cui digitare il valore da
ricercare.

La modalita di ricerca & diversa a seconda del dato contenuto nella cella, che pud essere:

- Un valore di qualunque tipo digitato dall’'utente
-l risultato di una formula

Trova EE1
Trova:
I Troya sUCCessiv I

CerEes IPer tighe v| [ Maiuscolefminuscale Sostibgisci. . |
[ Sola celle intere
Cercain: ICommenti 'l

¢ Nella casella Trova viene digitato il valore da cercare;

Nella lista Cerca si pud indicare come deve procedere la ricerca: riga per riga o
colonna per colonna;

¢ Nella lista Cerca in & possibile specificare se cid che € stato indicato nella casella
Trova € gia un valore o il risultato del calcolo di una formula;
e La casella Maiuscole/Minuscole ¢ utile nel caso di ricerche su celle contenenti testo;
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e La casella Solo celle intere consente di eseguire una ricerca verificando la
corrispondenza su tutto il contenuto delle celle.
o |l tasto Trova successivo permette di avviare una ricerca passo passo.

4.2.4.2 Usare il comando “Sostituisci” per uno specificato contenuto di cella

Se si desidera sostituire in alcune celle o in tutte un particolare valore (o formula) con un
altro diverso si usa la sostituzione automatica del contenuto delle celle.
Per preparare la sostituzione bisogna:

1. Cliccare sul comando Trova del menu Modifica;

2. Inserire nella casella Trova il valore da cercare (con i requisiti indicati nel paragrafo
precedente);

3. Cliccare su Sostituisci per attivare la casella di testo Sostituisci con;

4. Digitare il valore o la formula che dovra sostituire quanto trovato nelle varie celle nella
casella Sostituisci con.

Sostituisci 7jx]| L@ sostituzione pud avvenire sia
Trovea: passc_) _pa_SS_O, usando il .tast?
[Valore da sostituire p— Sostituisci (in questo modo si pud
— - effejttuare'z la sostltuzmng solo dove
Valore che sostituira if valore indicato in Troua_chud || lo si desidera), oppure in un colpo

solo e su tutte le celle che
Cerca: Iper calonne _II_Maiuscole,l'minuscule ﬁl

corrispondono al criterio di ricerca

T Sclo cells intere sestiuiscitutto || (Sostituisci tutto)
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4.2.5 Righe e colonne

4.2.5.1 Inserire righe e colonne

Se ci si rende conto che in fase di digitazione si & omessa una riga (o colonna) oppure ne &
stata inserita una in piu, € possibile facilmente riparare all’errore.

Per inserire una nuova riga:
1. Cliccare su una cella qualsiasi della riga dove verra inserita la nuova riga;

2. Cliccare sul menu Inserisci;
3. Cliccare sul comando Righe.

E4 Microsoft Excel - Cartel2

J@ File Modifica WVisualizza | Inserisci Formato  Strumenti Dati Finestra

D2Ea8R _ cok. ‘
| aial - 10 :
Colonne
MA Ij g Foglio dilavoro

1 1 3 ﬂ Grafico...
L 2 5 Inkerruzione di pagina

3 2 5 e Funzione. ..

; 2; Mome 3
T 2 5 @ Commento
% Immagine 3
T Qggetto...
W % Collegamento ipertestuale...  CTRL+K

Ed Microzoft Excel - Cartel2

J File Modifica Wisualizza Inserisci Formato Strumenti Daki Finestra

DEH2 8RY sERS v-o &3

| arial -G ecs|lE==EH9 1
A - =
A [ B | ¢ | b | E [ F

1] 1 2 3 3 3
| 2 | 2 5 B 8 5

3 2 5 ] 3 2

4 | |
| 5 | 21 7 B 14 12
| 6 | 2 5 5 3 B
| 7 | 2 5 5 3 85
| 8
| 3
| 10|

Per inserire una nuova colonna:;

1. Cliccare su una cella qualsiasi della colonna dove verra inserita la nuova colonna;
2. Cliccare sul menu Inserisci;
3. Cliccare sul comando Colonne.

Se ci sono delle formule (ossia delle relazioni tra i riferimenti alle celle), queste vengono
automaticamente aggiornate.
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4.2.5.2 Modificare la larghezza delle colonne e l'altezza delle righe

Il software Excel propone i fogli di lavoro con dimensioni predefinite per I'altezza delle righe e
la larghezza delle colonne, ma queste possono essere modificate in base al tipo di dato
inserito e/o alla dimensioni dei caratteri.

Le dimensioni di altezza riga e larghezza colonna possono essere modificate con tre diverse
procedure:

il programma calcola le dimensioni in modo che i valori presenti siano
perfettamente visibili, (comandi Formato|Riga|Adatta e Formato|Colonna|Adatta):

Formato 3Strumenti Dati Finestra 2 Formato 3Strumenti Dati Finestra 2
B celle... critt | g 81 2L B Celle. . CTRLHL | £ 2] Z] ‘ i -
Riga A 17 Alszza.., Riga L3 n ol

— ++
Colonna k Colonna (8 1 Larghezza...

SCOpri MNascondi
Forrnatbazione aukomatica. ..

Formattazione autornatica. .. .
: . : - 2Copri
Farmattazione condizionale.. . Farmattazione condizionale. ..

w
W

¥ ¥

: la dimensione delle celle & impostata nel medesimo modo con cui viene impostata
la dimensione di ogni finestra Windows, ossia posizionandosi con il mouse sui lati dei
pulsanti di intestazione di colonna (o di riga), nel punto in cui il puntatore del mouse si
modifica (punto a) e, tenendo premuto il tasto sinistro del mouse, trascinando il mouse verso
sinistra o destra (verso I'alto o il basso) finché non si raggiunge la dimensione desiderata.

J@ File Modfica Yisualizza Inserisci Formato  Strumenti Dabi Finestra J@ File Maodifica Wisualizza Inserisci Formato Strumenti Dati Finestra
DEEHe ERY 4BRT v-o- @ DEHE ERY dbRT o @&
| ria w0 -G e 8 ESE=EF Effetto | * w0 - GC s EEEEHE
129 j =| Larghezza: 13,00 (96 pixel) '_ H2E j =|

A | B C < D0 | E ] A | B | C [ o [ E ]
1] 1 2 3w 3 5 ‘ 1 1 2 3 3 5
| 2| 2 A 5 . 5 | 2 | 2 2 5 a 5
ER 2 5 9 © 9 2 ER 2 5 9 9 2
EN 21 7 a8 14 12 EN 21 7 g 14 12
= 2 g 5 5 g | 5 | 2 g g 5 3
| 6 | 2 A g 9 g5 | 6 | 2 ] 3 9 85
7 7
| 8 | | 8 |

J Eile Modifica Wisualizza Inserisci Formato Strumenti Dati Finestra J@ File Modfica WYisualizza Inserisci Formato Strumenki Dati Finestra
DEEH2 SRY dbBS v-o- @ DEEs SRY | FBRS - |&:
Jnrial w0 Rl G o s |§§ = |§ Effetto J.ﬂ.rial -0 -G c 8 |§ = = |§
H25 -l =| H26 [ =
A | B | ¢ | o | E | F A |8 | ¢ I b | E | E
1] 1 2 3 3 5 ‘ 1| 1 2 3 3 5
L2 alvezza: 30,00 (40 pixel) | & g 5 | 2 | 2 5 B 8 5
2 |3 3 2 2
% 21 7 &3 14 12 E 3 5 9 9 2
_4¥ > 2 o o | 4 | 21 7 ] 14 12
5 2 5 5 ] 85 5 5 : E 5 S
B | | 6 | 2 5 5 ] 85
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. in una apposita finestra si inserisce il valore (in cm) della dimensione
specificata. Tale finestra viene aperta mediante i comandi Formato|Riga|Altezza e
Formato|Colonna|Larghezza:

Formato Strumenti Dati Finesktra ¢ Formato  Strumenti Dati Finestra ¥
B cele. .. CTRL+1 | e A 2] | B Celle... CTRL+1 A 8 2] | il «
Riga v M alezea. .. Riga M o ol
Colonna » Adatta Colonna
Foglio 4 Mascondi Foglio 4 Adatta
SCOpri Mascondi
Farmattazione automatica. .. Farmattazione aukomatica. .. Seopr
Formattazione condizionale. .. Formatkazione condizionale. .. a .
tile... ¥ | -
L | L |
Altezza riga EHE Larghezza colonne  [EE3 |

Larghezza colonne:

Altezza riga:

(04 I Annulla | K I Annulla |

4.2.5.3 Cancellare righe e colonne

Per eliminare una riga (o una colonna) bisogna:

1. Cliccare sulla intestazione della riga (o colonna) da eliminare (anche piu di una alla
volta);
2. Cliccare sul comando Elimina del menu Modifica

4.2.6 Ordinare i dati - Disporre in ordine numerico (o alfabetico) crescente o
decrescente dati selezionati

Per ordinare dei dati si deve:

1. Selezionare I'area che contiene i dati da ordinare, includendo anche eventuali righe o
colonne che contengono informazioni correlate (per esempio, l'intestazione);

Cliccare sul menu Dati;

Cliccare sul comando Ordina;

Scegliere quale riga o colonna deve essere utilizzata per ordinare i dati;

(Eventuale) Scegliere quale 2° riga o 2° colonna deve essere utilizzata per ordinare i
dati se due dati della prima riga o colonna utilizzata per I'ordinamento sono uguali;
(Eventuale) Scegliere quale 3° riga o 3% colonna deve essere utilizzata per ordinare i
dati se due dati della prima riga o colonna e (contemporaneamente) due dati della 2°
riga o 22 colonna utilizzate per I'ordinamento sono uguali;

7. Scegliere il tipo di ordinamento (crescente o decrescente);

aoRroD

o
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8. Selezionare o meno [linclusione dellintestazione di riga nella procedura di
ordinamento.

9. Cliccare su Invio per avviare I'ordinamento.

E3 Microsoft Excel - Cartell

J File Modifica Wisualizza Inserisci Formato  Strumenti | Dati Finestra 7

DZE28RY s @I o -2

| ana -w -G C s|== Eilero ’
Subkokali, .,
Al j _| ! Convalida. ..
A | B | C D
1 1 E 23 Testo in colonne. ..
2 1 4 4
ER 78 £ 2 Rapporta tabella pivat e grafico pivat, .
L 12 4 4 Carica dati esterni 3
| 5 11 4 7 ' : O
i 4 3 g 7 SEErE dat
7 0 2 4 ¥
Ordina 2] x|

Ordina per

Colonna A F vl % Crescente

(" Decrescente

Cuindi per

Colonna B -

Quindi per
ICDIonnaC I ; vI ¥ Crescente

(" Decrescente

Elenco

i Con riga di intestazione 8 % Senza riga di intestazione

Opzioni. .. | QF, Annulla

L’ordinamento avviene in ordine alfabetico o numerico a seconda che le celle contengano

valori testuali o numerici. Nel caso di celle miste si ha prima I'ordinamento numerico e poi
quello alfabetico.
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4.3 Funzioni e formule

La potenza e la versatilita di un foglio di calcolo risiedono proprio nella possibilita di utilizzare
funzioni e formule relative ai valori inseriti nelle celle. In pratica la formula che ci serve si
scrive una sola volta, ed i valori delle “variabili’ saranno di volta in volta quelli nelle celle.
Questo consente di commettere meno errori (la formula o funzione va scritta una sola volta)
e di riutilizzare piu volte la formula stessa con i nuovi valori che si presentano. Ad esempio,
si supponga di voler sapere, alla fine del’anno, quanto abbiamo speso in totale per il
telefono. Utilizzeremo 6 celle di Excel ed una formula che somma il valore di queste 6 celle,
come in figura:

La formula & quella evidenziata e consente di
D=E|eky =@ ~- = @42 @e: sommare ivalori che sitrovano in C1 ... C6. L'anno
e o e seguente si riutilizzera la stessa formula, cambiando
. o1 4 gem solo i valori delle bollette nelle celle C1..C6!
$ ML 1] Quest’esempio‘é volutamgnte semplice; tpttavia il
[ 5 T30 concetto chf—,\ c’é alla base ¢ lo stesso che si usa per
2 — formule piu complesse (ad esempio le quote
— e condominiali). In sostanza le formule sono

necessarie per eseguire calcoli utilizzando i valori
presenti nelle celle di un foglio di lavoro. Esse si basano sugli indirizzi delle celle (cioé sul
loro nome) che contengono il valore vero e proprio.
Una formula inizia sempre con il segno “=” (come si vede nellimmagine). Se, infatti, manca il
segno “=", Excel interpreta quei simboli come CARATTERI e basta. La formula si scrive nella
cella dove si vuole far comparire il risultato. Quindi una formula &€ una combinazione delle
operazioni matematiche elementari (+, -, /, ecc..) applicate alle celle.

4.3.1 Funzioni aritmetiche e logiche

Quanto abbiamo appena visto fa intuire che le possibilita sono davvero molteplici e limitate
solo dall’'abilita nel manipolare formule, numeri e celle. Da osservare che oltre alle funzioni
aritmetiche si possono utilizzare anche funzioni “logiche”, cioé funzioni che non operano sui
numeri in senso stretto, ma controllano la “veridicita” di una “espressione” o operano
secondo un’aritmetica detta “booleana’.

4.3.1.1 Usare le funzioni aritmetiche e logiche di base come addizione, sottrazione
moltiplicazione, divisione

Le funzioni aritmetiche sono le stesse dell’algebra. Le riassumiamo per comodita in una
tabella:

operatore Significato (esempio)
Addizione (C1+D8)
Sottrazione (F4-A1)

+

* Moltiplicazione (E3*A45)

/ Divisione (A3/F8)

A Elevamento a potenza (C3"F2)

% Conversione percentuale (C2%=C2/100)
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Ed Microsoft Excel - Cartell

J File Modifica Visualizza Inserisci Formato Strumenti Dati Finestra 7

D2ESRY I BRT o~ &=L
Jnr\a\ 'ID'G1§|§§E|§€
C7 =l =
[ [Trer o [T E F
|
| 2 |
|3
il Bianchi ——— Inqueste celle si
| 5 | Rossi ———— inseritanno le forumle
| 6 | erdi
- —
@ |
|10 | Totale 50000
11
12

Ed Miciosoft Excel - Cartell

E\\e Modifica Yisualizza Inserisci Formato Strumenti Dati Finestra 2

[ E 2Ry [fEay B cr s g

el s GREEEEE |2
SOMMA ‘j X JT-=—‘ :‘ La formula va inserita dopa il segna =" g

3 Risultata formula =
2

Bianchi  |= 1 l

Rossi
Verdi

W0 ||~ @ e w

Totale 50000

—=|Oo

E3 Microsoft Excel - Cartell

J Ele Mpdifica Yisuslizza Inserisci Formato Strumenti Dati Finestra 2

NEdERY s2RS o-- &=tk

trial o sg 2z sl===EF e
c4 = S ——— T
A | B [ € [ D0 [ E ] F

1

|2 |

2

4| Bianchi Hlsu\latodella

5 Rossi formula

| 6 | Werdi

| 7|

| 8 |

| 9 |

| 10 Tatale 50000

11

Vediamo un esempio. Supponiamo di dover calcolare le
quote “percentuali” di un’ipotetica somma da pagare (L.
50000 come in figura), per la quale il Sig. Bianchi deve |l
55% del totale, il Sig. Rossi il 25% e il Sig. Verdi il
restante 20%.

Dopo aver inserito il testo nelle celle (quello relativo ai
cognomi ed al totale evidenziato in verde), si puo
inserire il valore numerico del TOTALE (in giallo). A
questo punto si devono inserire le formule nelle celle C4,
C5 e C6. Si procede cosi:

clic su una cella in cui inserire la formula

clic sul segno = nella barra delle formule
appare la finestra di figura

si puo inserire la formula nell’apposita casella

. si preme il tasto “invio” per confermare
l'inserimento della formula

N

Seguendo I'esempio per “Bianchi” inseriremo la formula
C10*0,55, cioé il 55% del TOTALE. Come si nota nella
casella evidenziata comparira il RISULTATO della
formula, mentre la FORMULA sara Vvisualizzata
nell’apposita barra.

Ripetendo i passi 1-5 per le caselle C5 e C6 (cambiando
il coefficiente percentuale opportunamente) si com-
pletera l'inserimento delle formule.

Come gia detto questo €& solo un semplice esempio e
saranno la necessita e I'esperienza a farvi realizzare
fogli di calcolo piu complessi.

Completiamo I'esempio utilizzando un’altra funzionalita
di Excel che consente di assegnare un NOME alle celle
e di referenziare il valore della cella tramite il nome dato.

Ad esempio, si potrebbe decidere di chiamare (“battezzare..”) la cella C10 (TOTALE) proprio
con il nome “Totale”. Per fare cid si deve:

aRrON=

dei NOMI alle celle

EHE

Definisci nome

Momi nella cartella di lavoro:

Totale [ ]

Kl Chiudi
Aggiungi
Elmina

Qui siinssrises i nome
da asseqnare als calla

Questa scritura significa
che il nome si iova nel
FOGLIO ed & propiia la

/ cella C10
Riferito a:

[=Fogiot 1510 B

fare clic sulla cella da “battezzare”

fare clic sulla voce di menu “Inserisci”

fare clic sulla voce di menu “Nome”

fare clic sulla voce di menu “Definisci”
appare la finestra relativa allassegnazione

Ed Microsoft Excel - Cartell
|E]Fie Modfica Visuaizza lnser\sc\tgrmatn Strumenti Dati Finestra ?
jbzalgny o Y

|ET] o e % 5 W%
Colonne [— - — =L
E30 =

A B

Eoglio di lavora

ill rafico..

Inkerruzione di pagina
fe Funzione...

Bianchi
Rossi
Werdi

13 Commenta Incalk. .
Crea...
applica..

Etichetta.

Immagine »
Gggetto...
W, Collegamenta ipertestuale. .

5 5 e 5

CTRLH

=]

Totale

Nella relativa casella di testo s’inserira il home che si
vuole assegnare alla cella. La parte in blu sara compresa
meglio piu avanti. Basti notare che una cella pud anche
trovarsi in un altro “foglio”, quindi bisogna essere molto
precisi nell'indicare QUALE cella avra il nome che stiamo
assegnando. Seguendo i passi indicati la parte in blu
viene riempita in automatico, ma essendo questa finestra
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aperta, potremmo pensare di assegnhare anche alle altre celle che ci servono un nome. In
questo caso va riempito opportunamente anche la casella evidenziata in blu.

A questo punto nelle formule che utilizzeremo si pud fare riferimento sia a C10 sia a “Totale”
e sara la stessa cosa.

E2 Microsoft Excel - Cartell

J File Modifica Visualizza Inserisci Formato Strumenti Dati Finestra 7

NE=E S

PR o A

ez s E

[ o-|ezrEl===Eg €%

sommMa_ | 7| X = =Tatale'n, 25

Risultato Formula = 12500

Dia ara in avanti &
indifferente utilizzare 4

Rossi
Werd

Tatale

Bianchi

Totale 0 C10

C6.

27500

taled 25 1

Naturalmente appena la

Infatti, per inserire la formula nella cella C5 (relativa al
Sig. Rossi) si seguono i passi gia visti e al posto di un
“anonimo” C10 si potra utilizzare un piu comprensibile
“Totale*0,25”. Premendo “INVIO” vedremo il risultato.
A questo punto potete completare da soli la casella

complessita aumenta,

vengono fuori i primi errori! ©

50000

4.3.1.2 Riconoscere i messaqqi standard di errore associati a formule

| messaggi standard di errore compaiono all’interno della cella nella quale la formula non
fornisce un risultato corretto. Tuttavia I'errore stesso puo trovarsi altrove. Il programma ci
segnala semplicemente che non sa come calcolare la formula e ci fornisce un’indicazione sul
possibile errore. Nella cella sara visualizzato uno dei seguenti messaggi

Messaggio

Significato

Soluzione

#Nome?

Nella formula c’@ un nome (o piu) che non
esiste. Nellesempio visto usando la formula
“Totale-Rossi” in una cella qualunqu, si
avrebbe questo errore perché Rossi non &
stato assegnato come nome ad una cella, ma
¢ solo testo in una cella

Analizzare la formula nella cella che contiene questo
messaggio e fare una delle due seguenti operazioni:
- Sostituire il NOME che non é stato definito
con le coordinate della cella corretta.
- Oppure assegnare alla cella opportuna il
NOME cui fa riferimento la formula.

#Valore?

Nella formula utilizzata compare un nome
corretto (cioé attribuito ad una cella) tuttavia a
questo nome non & associato alcun valore!
Cancellando il valore 50000 dell’esempio
precedente, si vedra quest’errore
relativamente al Sig. Rossi perché la formula
non sa che VALORE attribuire a “Totale”.

Cercare nella formula della cella che contiene questo
messaggio I NOME della cella cui non €& stato
assegnato alcun valore. Assegnare il corretto valore
nella cella cosi chiamata

#DIV/O!

Nella cella dove compare questo messaggio si
e effettuata una divisione per “0” che
matematicamente non & possibile effettuare.

In questo l'unica cosa certa & I'errore matematico. Se il
divisore della divisione incriminata pué assumere anche
il valore “0” allora non ci sono grossi problemi. Altrimenti
si deve vedere perché quel divisore ha assunto il valore
“0” e cercare di evitare una situazione analoga.

HHHHEHE

Il risultato ha piu cifre di quante ne possa
contenere la cella..

Basta allargare la cella per visualizzare correttamente il
risultato
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4.3.1.3 Usare lo strumento di riempimento automatico per copiare o incrementare i dati

Questa funzionalita serve a velocizzare I'inserimento di dati che sono logicamente collegati,
come i mesi (Gen. Feb. Ecc..) i giorni della settimana o numeri in serie (1,2,3,4,5...). |l
mouse € lo strumento tramite il quale attivare questa funzionalita. Vediamo come:

1. fare clic in una casella ed inserire, ad esempio, “Gennaio”
2. posizionarsi con il cursore del mouse nel punto cerchiato in rosso e quando il cursore

cambia forma si puo

3. cliccare su quel punto e trascinare verso destra (0 verso il basso)
4. un piccolo testo c’informa delle informazioni che saranno immesse automaticamente
5. rilasciare il tasto del mouse e le caselle sono riempite automaticamente

E3 Microsoft Excel - Cartell

File Modfica Wisuslizza Inserisq Formato Strumenti Dati Finestra 7

E4 Microsoft Excel - Cartell

J@ File Modifics Wisualizza Inserisci Formato  Strumenti Dati Finestra 7

DEESRAY | pBT o-o-8 = @25 e

DR ESR_RY| 2R v-a- @z s B U

E2 Microsoft Excel - Cartell

J File Modfica Visualizza Inserisci Formato Strumenti Dati Finestra 7

arisl sl 7B E=E=HPe%, Bo=s | puial -w-lgzrE =E==H 9 €%, @,
B3 = = Gennaio B3 = =| Gennaio

: T B8 T ¢© 0 [ E [ F [ G H 2 | B | ¢ | D0 | E | F [ & ]

- ; ol

B Comrar ] =

3 e B 3] Gennaio | >

B = -

7| g &

|5 [

Il procedimento appena descritto pud essere

DR sy

PBEBT oo |e s R

utilizzato per i giorni della settimana, per

inserire una serie di numeri o anche per

. inserire date nel formato “gg/mm/aaaa”. Lo

Jnna\ -1nv‘GI§|§§§|§€%,fﬁg-
B3 =l =] Gennaio
_ B [ ¢ [ o [ E [ F
|1
|2
13| |Gennaio  Febbraio karzo Anrile Maggio |
2
| 5| 5
5]
| 7|

stesso procedimento serve anche per
COPIARE molte volte il contenuto di una cella
o di un gruppo di celle; basta selezionare la
cella (o il gruppo di celle) da copiare e
posizionarsi nel punto evidenziato in 2.

4.3.1.3 Capire ed usare i riferimenti relativi delle celle con formule e funzioni

£ Microsoft Excel - Region02.xls

(2] File | Modfica Visualizza Inserisci Formato Strumenti Dabi Finestra 7
DEHahy | smrdo-o|az s @4l
=E=EHPe%, "

Arial

A [ B [ ¢ [ D0 T E |
| 1 |Warldwide Sporting Goods
| 2 |Riepilogn vendite per regione
(3| [ C5
| 4 |Regione
5 [hord
| B |Sud 45284 52077
| 7 |Centro 42326 48675
| B |Ovest 39676 (45626 C8
|9 |Totale

=1

m
©

ra

Abbiamo visto come usare le formule e ora
approfondiremo la conoscenza degli elementi che
generalmente la compongono. L’elemento principale
€ un RIFERIMENTO RELATIVO ad una cella. Per
definizione il “riferimento relativo” &€ composto dalle
COORDINATE della cella stessa. In figura sono
evidenziate le celle B5, C5, C8 e B9. Questi “nomi”
sono il riferimento relativo a queste celle e si pud
accedere al loro contenuto utilizzando questi
riferimenti. Infatti, se nella cella B9 si volesse avere
automaticamente la somma dei valori della colonna

B5-B8, basta inserire nella cella B9 la formula “=B5+B6+B7+B8+B9”. Questa quindi &
formata interamente da RIFERIMENTI RELATIVI. Nei fogli di calcolo, generalmente, una
stessa formula si utilizzata molte volte e 'unica cosa che cambia sono i riferimenti alle celle.
Nel’esempio che stiamo seguendo s’intuisce che nella cella C9 s’inserira la somma delle
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celle C5-C9. Dato che abbiamo gia scritto la formula relativamente alla “colonna B”, si pud
copiare la formula presente in B9 ed incollarla in C9 seguendo questo procedimento:

E3 Microsoft Excel - RegionD2.xls

B Ble Modifica Wisuslieea Inserisc Formsto Strumenti Dati Finestra - fal’e CIiC Su”a Ce”a Bg

DR aR¥|[smedo-~ @A - premere la combinazione di tasti “CTRL + ¢” il
| B 5 o 1°='[=B‘§+B‘;+E§+|f)§ =8[9 < che equivale a fare la copia dell’elemento selezionato

|1 Worldwide EPS“'HE Goods | F:mulatl:onmlg:nentilre\alivlij i fare clic sulla Ce”a- Cg : s »n o
| 2 |Rispilage vendite per ragione - premere la combinazione di tasti “CTRL + v” il
5 Regione che equivale ad incollare dell’elemento selezionato
at e e precedentemente con “copia”

| 7 Centro 42326 48675

| B Cwest 39675 45626 i .

e Fiz Come si pud notare
o |E) Ble Modfica Wisusizes Inserisc Formato Strumenti Dot Finestra | ne”a formula Che
abbiamo incollato non [DEESRY swBS 0. &4 compaiono le “B’.
Questo accade perché i I resl6ffESSHIEE feriment della
formula copiata erano relativi. Se o TET T un riferimento &
“relativo” quando viene “incollato” B oo venie ot rgions |_comosorot s viene reso ‘relativo”
al nuovo gruppo di elementi del [ zregone quale fa parte la
cella in cui lo s’incolla. [glsu A 2077 Nellesempio si &
incollata una formula che [ omy —are i riguardava le celle
B* nella cella C9. Allora tutti i |j™" R e riferimenti alle B
saranno sostituiti con delle C '™ perché si

By

presuppone che si voglia fare un calcolo analogo. E infatti spesso & cosi! Per questo i
riferimenti vengono automaticamente cambiati in base alle nuove “coordinate”. Il concetto
appena visto resta del tutto analogo anche se si utilizzano le funzioni (che altro non sono che
formule gia predefinite nel programma e che studieremo piu avanti).

4.3.1.4 Capire ed usare i riferimenti assoluti delle celle con formule e funzioni

In seguito a quanto visto, ci si pud chiedere come fare ad evitare che un riferimento cambi
automaticamente in seguito ad un’operazione di “copia e incolla”. Questo risultato si ottiene
rendendo il RIFERIMENTO alla cella ASSOLUTO. Un RIFERIMENTO ASSOLUTO riguarda
una singola cella e non pud essere cambiato nelle operazioni di “copia e incolla”’. Quando in
una formula si vuole utilizzare un riferimento assoluto per una cella, questa va referenziata
usando anche il simbolo “$” davanti alle coordinate. Vediamo meglio con un esempio. Si
supponga che i totali del’esempio precedente siano i “ricavi’ dai quali sottrarre le tasse! E
supponiamo che la percentuale di tasse da pagare ammonti al 52%. Questo significa che le
tasse da pagare ammontano a 0,52 * Totale. Dopo aver creato le scritte opportune, al solo
scopo di rendere piu leggibile il foglio di calcolo, si scriva nella cella G3 il valore 0,52 che
serve come coefficiente.

e r———— A questo punto nella cella B12 si pud inserire la
DEMERY 4RBT - &= -ABUKN DS - 0. formula “= $G$3 * B9 “ e poi copiare ed
| anal =W G f S EERIEH T Een , L EIE D, . . .

EFI | e . incollare questa in . Come si vede dalla

i = C E G . . . . . .

i Esc-umee.a?rmgooocs ——~ figura il coefficiente B9 viene trasformato in C9
2 Hurpadoigo verdili pier gsorue Fa— . . .
T S pemaeioss | 0] (era un riferimento relativo), mentre $G$3 resta
Sise iomi a7 inalterato. Il “$” BLOCCA i cambiamenti
7 | Centro 4TI 48675 . . . N . . 3. . .
B (0wst 2075 5625 automatici e si pud applicare sia all'indice di
3 Totale 178271 206012 . .
u colonna (lettera) che a quello di riga (numero).
- —— Cw Per meglio riassumere tutti i casi si pud
14 33 " RS e
1 o utilizzare la seguente tabella:
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Cella | Riferimento Risultato

B3 Relativo Sia la riga sia la colonna saranno aggiornate se copiate in un’altra posizione

$B$3 | Assoluto Sia la riga sia la colonna non saranno aggiornate se copiate in un’altra posizione

$B3 | Misto Copiando questo elemento in un’altra cella si aggiornera solo l'indice di riga (numerico)
mentre resta inalterato 'indice di colonna (letterale)

B$3 | Misto Copiando questo elemento in un’altra cella si aggiornera solo l'indice di colonna (letterale)
mentre resta inalterato 'indice di riga (numerico)

4.3.2 Lavorare con le funzioni

Le funzioni altro non sono che formule predefinite presenti in Excel e che l'utente pud
utilizzare automaticamente senza scrivere manualmente la formula stessa, ma indicando al
programma solo le celle sulle quali dovra operare la funzione (formula) che vuole utilizzare.
Ogni formula ha una propria sintassi, cio€ un modo in cui indicare alla funzione stessa su
quali celle deve operare. Gli esempi piu comuni sono:

Sintassi funzione Esempio Significato
SOMMA(cella iniziale:cella finale) SOMMA(B2:B5) B2+B3+B4+B5
MEDIA(cella iniziale:cella finale) MEDIA(B2:B5) (B2+B3+B4+B5)/4
MAX(cella iniziale:cella finale) MAX(B2:B5) Valore massimo tra quelli analizzati
MIN(cella iniziale:cella finale) MIN(B2:B5) Valore minimo tra quelli analizzati

In realta queste funzioni possono operare su insiemi pit ampi di semplici colonne. Infatti, si
possono usare con interi gruppi di celle. Questi gruppi di celle possono essere inseriti,
generalmente, tramite il mouse. Tuttavia si pud anche ricorrere ad un inserimento “manuale”
ponendo attenzione alla sintassi utilizzata. Con la pratica si impareranno entrambi i metodi.

4.3.2.1 Usare la funzione di Somma

Ed Microsoft Excel - Somma e Media XLS

J Ele Modifica Wsualizza [nserisci Formato Strumenti Dati Fipestra 2

Supponiamo di aver riempito

DHERY | iaRg (o-o- a2 BYE 0w -0, ) X X

[ cw -G 78 S=E=H@e%, WUEE -5 A, un foglio di calcolo come in
G = =\=Bg’$5$2 — § — figura usando le opportune

KB Prezzo unitario Formula da seiie, formule; a questo punto per

B _— A riempire la cella B22 (ed in

- . .

: R Sugol SRL segqlto _CZ_2,E_22 e F22) con |

|6 totali richiesti sappiamo di

7 Quantitd Totale Quantita Totale . . )

.8 | Gennaio 1 —Tr=ml 20 L 30000 poter inserire la formula:

| 9 |Febbraio 1 L. 1.500 15 L. 22,500

| 10 |iarza 3 L. 7.500 35 L. 52.500

11 | April 10 L. 15.000 10 L. 15.000 L ”

Emzré;u 15 L 22,500 15 L 22500 =B8+B9...+B19

| 13 | Giugno 20 L. 30.000 20 L. 30.000

| 14 |Luglio 25 L. 37.500 15 L. 22,500 .

15 Agoste ] L 45.000 12 L. 13,000 Sicuramente andrebbe bene

| 16 Settembre 35 L 52500 18 L. 27.000 .

|17 |Ottobre 40 L B0.000 22 L 33,000 ma € un metodo Iungo e

| 18 |Movembre 45 L. 57.500 32 L. 45.000 . .

|19 Dicembre 50 L 75,000 a0 L £0.000 scomodo e probabilmente si

20 ] 1

Z Totale quantita Importo totale Totale quantitd Importo totale Commetterebbe quaIChe

= D .

= errore .nella. dlglta2|one.' Ci

[24] viene in aiuto la funzione

SOMMA che possiamo

richiamare nel modo seguente:
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E3 Microzolt Excel - Somma e Media XLS

J File Modifica Wisualizza Inserisci Formato Strumenti Dati Finestra 7

1. fare clic sulla cella

EEEIEE R

BRI L e

dove inserire la “somma”

| aria -l rEl===BF €%, w3 - ’ i
soMva | =] [ o =] ~SOMMA(ES E19) (nel’esempio 322)
A B ¢ T b ] E F T & 2. fare clic sul pulsante
4
B Ak SPA Sugel SRL % nella barra standard
A ___Quantita____ Totale Quantita Totale 3. selezionare con il
8 | Gennaio ' i i L1sm 0 L. 30000
(290 Fabbraio ; 1 b Lism 15 L 22.500 mouse le celle da sommare
10 |1 : 5 i L7500 35 L 52500 : P
T Aprle . 10 © L5000 10 L 15000 4 premere il tasto invio
Halose 30 2 1 = 5 L 2250 per confermare I'operazione
| 12 |Luglio : 25 i Lwam 15 L 22500
|15 |Agosto ! 0 L4500 12 L 18.000
| 16 | Ssttembre E 35 ¢ L 52500 18 L 27.000 A questo punto non resta che
| 17 | Ottobre ! 40 i L6000 2 L 33.000 ) .
18 Noverrbre |} 15 { Lersm 7] L 42000 ripetere questa operazione per
19 | Dicembre | { L75000 40 L 60000
20 — le celle C22, E22 e F22.
| 21 | Totale guantita lmo_ljmale Totale quantita | Importo totale
22 | :SOMMAEBB.EHQD 1
B 4.3.2.2 Usare la funzione di
Media
Supponiamo di voler

J Eile Modifica Wisualizza Inserisci Formato Strumenti Dati Fipestra 7

D=H sk

calcolare la quantita media

ABRS o-o R E B MBS o - F,

mensile di prodotto venduto

| rial -w-lgrE EE=HFE %, WS ES . ! Lt
G Kl ‘ =] _ — _ e ai due clienti. Dopo aver

| 7 i Quantita Totale Quantita Totale inserito le celle di teStO, che
o Fanorie ! e 2 Lo rendono pill comprensibile cid
10 | 5 L 7.500 35 L 52500 i i
IA;:\\Z; 10 L 15.000 10 L 15.000 che si St_a_ per fare’ vedlgmo
12 | Maggio 15 L. 22.500 15 L. 22.500 come utilizzare la funzione
113 | Giugno 20 L. 30.000 0 L 30.000 . . .
12 | Luglin 25 L 37.500 15 L 22.500 MEDIA per inserire il valore
|15 | Agostn 30 L 45.000 12 L 18.000
| 16 | Settembre 5 L 52.500 18 L 27.000 cercato nella cella B25.
|17 |Ottabre 40 L 60.000 2 L 33.000
| 18 | Novembre 15 L 67,500 32 L 45.000
19 | Dicembre 50 L 75.000 4 L. 30.000 1 fare clic su Fe nella
20 .
Z Totale quantita  Importo totale Totale quantita | Importo totale barra Standard
22 77
| 23 | .
Z (.14 media mensile Q.t4 media mensile 2 appare |a flneStra
2 : nella quale si devono

Incolla funzione 7] x| Se|e2|onare

Categora e urciones 3. STATISTICHE alla voce Categoria

R | . Y MEDIA alla voce Nome Funzione

e o g 5. fare clic su “OK” oppure premere il tasto

pc e v e INVIO

Testo MEDIA.GEOMETRICA

matie = o vacorr =l

MEDIA(NUMINUMZE..) £ Sitassi dela funzione selezionats

Restituisce la media aritretica degli argomenti (numeri, nami o riferimenti

contenenti numeriy,

S5 o | s

6. Appare una nuova finestra in cui &€ possibile inserire manualmente lintervallo delle
celle dalle quali calcolare la media, nelle opportune caselle di testo. In alternativa
cliccando sul tasto evidenziato in rosso si possono selezionare, tramite il mouse, le
celle dalle quali prelevare i valori da cui calcolare la media. Per confermare premere
INVIO e successivamente il tasto OK della figura seguente.

Appunti per il corso di preparazione agli esami per il conseguimento della Patente Europea del Computer 39



Modulo 4: Fogli Elettronici

La selezione tramite mouse &

J@ File Modfica Visualizza Insetisci Formato Strumenti Dati Finestra 2 H A

EEEIEE A REY R e e @ Slc_uramente_ p|,u ‘comoda ed
efficace, poiché & esente da

[ ia Hio-|o rEl===EHTFE%, HaEs . i . . .
[ meom =X J[=| ~MEDIAB:B24) errori  di digitazione e

A . . ”
. Totale consente di vedere
azelle ditesto da /Numl = {1\115}10}154200251300 3514004515 L 30000 . . .
e e e T e | direttamente le celle su cui si
C e M L 52.500 sta applicando la funzione.
Restituisce la media aritmetica degli argomenti {numeri, nomi o riferimenti contenenti numer). L 15.000 .
o Xzz.suu Naturalmente bisogna porre
Numi: numi;numZ;... sono da i a 30 argomenti numerici di cui si calcola la megia N\ 30.000 R .
L 22600 attenzione alle celle che si
isultato Formula = nnulla L. 18.000 .
Risultata formula = 42,61538462 Annull J [ 5 o0 SeleZ|0nan0!
| 17 | Ottobre 40 L. 60.000 22 L. 33.000
| 18 |Mowermbre 45 L. 67.500 32 L. 48.000
| 19 |Dicembre a0 L. 75.000 40 L. 60.000
Taotale guantitd  Importo totale Totale gquantitd | Importo totale
27
O.ta media mensile (.13 media mensile
=MEDIAES: B24
ast 1
4.3.2.3 Uso avanzato delle funzioni
Le funzioni MEDIA e SOMMA
J File Modifica Wisualizza Inserisci Formato Strumenti Dati Finestra 7 I H H
iam licat: Il
CeuEhy | sBey|o- o |@ =]em o ae o {o. & abbiamo applicate a celle

incolonnate, ma nulla vieta di

| il Jn-|e zdlE==EBBew, @aEX]L/SAA- lid

MEDIA | 7] X o/ =[ =MEDIA(BO:B19;E0:E19) - | usare queste funzioni su un
; F &} . . . n . .
= Prezze unias | ( insieme pit ampio di celle.
= =0 Vediamo come fare per
n P — e — calcolare la media mensile
| 5 | i uge PR
&= totale delle quantitd vendute.
o e R I ' g T Dopo aver cliccato sul tasto A
9 |Febbraio 1 L. 1.500 ' 15 | L. 22,500
| 10 [Marzo 5 L 7.500 ' 35 V| Ls2sm0 della FASE 1 e dopo aver
11 | April 10 L. 15.000 ! 10 \ L. 15.000 i 1
Emggsm 15 L 22,500 ] 15 V| L22sm sglezmnato un [Z.)I'ImO gruppo
13 [Givgno 20 L 3001 : 0 t| L3000 di celle (operazione dove le
| 14 |Luglio 25 L 37.500 J 15 H L. 22500 .
|15 [Agosto 30 L 45.000 : 12 V| L 12000 celle selezionate sSono
| 16 | Sattembrs KL L 52.500 ' 18 { | L 27000 “« . » . :
| 17 | Otiobre 10 L. 60,000 ' z V| L3300 tratteggiate” come in figura
18 |Novembre 45 L B7 500 ' 32 \ L. 48.000 H 2 H
18 [ Dicemire 5 75000 L a0 {| Coenom FASE 2), si puo cliccare sul
20 1
Z Totale quantitd | Importo totale Totale quantitad | Importo totale taSto B de”a flgura FASE 2
H a cells selezinate per tornare nuovamente alla
% (.14 media mensile Q.14 media mensile FASE 1 . A queStO punto
26 cliccando sul tasto C si torna
EF (1.ta MEDIA totale . . .
58" ASE D [Eegem | di nuovo ad una situazione

simile a FASE 2 dove poter
selezionare un secondo gruppo di celle. Questo procedimento si pud ripetere un numero
“‘idealmente” illimitato di volte.

L’esempio visto era relativo alla funzione MEDIA. Ma gli stessi passi si possono applicare
alla funzione SOMMA, richiamandola opportunamente dalla finestra “INCOLLA FUNZIONE”
vista precedentemente. In effetti questi passi sono applicabili a quasi tutte le funzioni. Tutto
dipende dalla sintassi della stessa. Ci sono funzioni che non necessitano di argomento,
come la funzione ADESSO() che inserisce nella cella la data e I'ora corrente. Si consiglia di

dare uno sguardo alle tante funzioni presenti, richiamandole tramite la pressione di F sulla
barra standard e selezionandole nell’elenco della finestra “INCOLLA FUNZIONE”. Porre

attenzione alla sintassi e fare delle semplici prove €& il modo migliore per capirne il
funzionamento.
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4.4 Formattazione

La formattazione delle celle serve essenzialmente a rendere piu leggibili ed eleganti i fogli di
calcolo. In un foglio di calcolo ci sono alcune parti piu importanti ed altre “di contorno”, o
semplicemente di controllo. Impostare la giusta formattazione, quindi, consente di dare le
giusta “visibilita” alle singole componenti del foglio.

4.4.1 Formattare le celle: numeri

| numeri sono sicuramente gli elementi maggiormente presenti in un foglio di calcolo ma
come ben sappiamo alcuni possono avere un significato “monetario”, altri di quantita, altri
ancora rappresentano delle percentuali o talvolta le cifre che inseriamo rappresentano delle
date. In Excel sono previsti tutti questi casi (in effetti anche di piu!) e cid consente di non
preoccuparsi dell'inserimento di simboli speciali quali “L.”, “$” o “%”, a patto di aver
preventivamente impostato il giusto formato o di impostarlo dopo aver inserito i dati.
Vediamo come formattare le celle. Cominciamo con il ricordare la considerazione gia fatta
per WORD per la formattazione, si pud procedere in due modi:

e Inserire i dati e poi formattarli, singolarmente o a gruppi di celle omogenee
e Formattare ogni singola cella (o gruppo di celle) che si usa nel modo piu opportuno
man mano che si inseriscono i dati

La formattazione prevede i seguenti passi che valgono SEMPRE:

1. Selezionare la cella o il gruppo di celle cui applicare una certa formattazione
2. Fare clic con il tasto destro sulla cella selezionata (o sul gruppo di celle..)
3. Selezionare, con un clic ,dal menu contestuale che appare la voce “Formato celle”
4. Nella finestra che appare selezionare la cartella “Numero” e alla voce “Categoria’
scegliere il formato che si vuole applicare alla cella (o al gruppo di celle)
&) file Modfica Visuslizes Inserisci Formato Strumenti Dati Fipestra 2 =
DEHERY|[4BRS - = s B IS0 -0 .| filmars || alineamento | Car;t::z: | Borde | Moo | Protezione |
e -u-lgrsEs=EEFen, BalEs] oA [Eza,naaaaaaa
26 = =| =MEDIAEE:B19) ?;mzﬂ
B c | 0 | E I E [Eern Contabilta Le celle di formata generale non
(4 Data hanna uno specifica Formato
|57 Artik SPA Sugel SRL Ora numero,
3 Percentuale
Z Quantita Tetale Quantita Tetale ;E‘E,ﬂt@iu Selezionars [ vaoe
| 8 |Gennaio 1 L1500 20 L. 30,000 Testo / che nteressa
| 9 |Febbraio 1 L. 1,500 15 L. 22,500 Speciale
[ 10 Marzo 5 L. 7,500 35 L. 52,500 Personalizzato ;I
[ 11 | Aprile 10 L. 15,000 10 L. 15,000
[12 | Maggio 15 & Tala 15 L. 22,500
[ 13| Giugno 20 B3 copia 20 L. 30,000
|14 | Luglio 25 B 1ol 15 L. 22500
[ 15 | Agosto 30 Incolla spetiale. . 12 L. 18,000
| 16| Setternbre 35 18 L. 27,000
[ 17 |Ottobre 40 Inserisci... 22 L. 33,000
%Em&f % F = oot _aonite|
I Totale guantita I3 Inserisci commento tale guantitd | Importo totale
% 277 @7. 7
(24 CL.ta media rrensile Seleziona da e.\er\cn ° media mensile
% 1| — Collegamento ipertestuale. ..
[27 |

Si vedra ora una carrellata dei principali tipi di formattazione applicabili alle celle.
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4.4.1.1 Formattare le celle per inserire numeri interi e decimali

E Microsolt Excel - Somma & Media L5
|E) fle Modfics Wmbers Insersd Formato Sumenti Qo Fnestra 7

NEESRY | L BE T v- -

LR R

Al cins|lg r s EERE D% (WA EE - hAL

HH | =| “MEDIAER B19)

A o v} E I

1 Prezze unitario |
2 |L 1.500
3
4
1 Artik SPA Sugel SHL
B
7 Quantita Totale Quantith Totale
B | Gennan i 1 L 140 m L 300
8 |Febbrain | 1 L 1500 15 L 22500
10 Marze 5 L 7.500 15 L 52.500
11| Apdile 10 L. 15.000 10 L 15.000
12 | Maggio 15 L. 22.500 15 L 22.500
13| Giugno 20 L. 20.000 20 L 30.000
14 | Luglio | 25 L. 37.500 15 L 22.500
15 Aguslo | 30 L. 45000 12 L 1sm0
16 | Setternbre | in L &2 &0 18 L 27 mn
17| Ottobine | an L B n L 33000
A8 | Nowerntine | 45 L B7 &0 iz L 48000
18| Dicarnbra | 50 L. 75.000 40 L 60.000
20
2 Totale quantita | Imposto totale Totale quantita Irnporto totale
n 7| L 415500 254 L 331000
)
24
6 23 IS | Rreadalalo cor
7 " moti decimal

[

Numero | alineamento | Carattere | Bardo | mative | Frotezione |

Il formato basilare con cui Excel accetta
i dati & quello dei numeri interi e
decimali (con cifre dopo la virgola).
Basta cliccare su una cella qualunque
ed inserire le cifre, con [Ieventuale
virgola, che Excel riconosce
automaticamente che si  stanno
inserendo dei numeri. Questi numeri
inseriti generalmente vengono utilizzati
all'interno di formule che in seguito ai
calcoli potrebbero restituire numeri con
molte cifre dopo la virgola! Ad esempio,
applicando la funzione MEDIA(),
nel’lesempio visto precedentemente,
alla colonna delle quantita, si ottiene un
valore medio con molte cifre dopo la
virgola. Se si volesse diminuire il

numero delle cifre dopo virgola basta seguire i passi 1-4

e e appena visti e nella finestra “Formato celle” selezionare
Vada osoni decrl. [ ES] (sotto la scheda “Numero”) la voce “Numero”. Come si
o e vede dall'immagine l'unico parametro selezionabile & il
e - numero di posizioni decimali visualizzabili. Scegliendo
e [z o “2” verranno visualizzate sempre 2 cifre dopo la virgola,

L'opzione Kumero viene utiizzata per |a visualizzazione generale dei numeri.
Le opzioni Yaluta & Contabilita Forniscono Formattazioni speciali per valori

monetari.

In effetti c’@ anche un metodo veloce

sia che il numero sia un semplice intero, sia che abbia
molte cifre dopo la virgola. Vediamo alcuni esempi degli
effetti di questa formattazione:

per aumentare o diminuire il numero

delle cifre decimali. Si

annulla
| 23 08333333! | | | I 23 DB!
2 cifre decimali
pud fare uso
— e

. g , JR 1 ]
dei pulsanti “diminuisci decimali’ +-%

+

[l
20 nella barra

e “aumenta decimali’
di formattazione.

4.4.1.2 Formattare le celle per le date

Formato celle

Humero | Alineamento | Caratters | Bordo | motivo | Protezions |

3 cifre decimali

zx e date possono essere inserite nelle celle in vari modi ma

Categoria:

Esempi
Generale = ‘ 15/05/01

hurmero
valita

Contabilita

Data

Ora

Percentusie

Frazione

Scientifico

;;:t;i'ale 14 marzn 1998
Persondlizate 2| |1LH3/%8 L3P

1 Formati data visualizzano la data & ['ora come valori data. Utilizzare i formati

ora per wisualizzare solo la porzione del tempa,

ol

appare cosi:

il piu semplice & sicuramente il formato gg/mm/aaaa cioé
giorno(2 cifre)/mese(2 cifre)/anno(4 cifre). E’ importante
notare che il carattere che separa cifre & lo “slash” > “/".
Una cella in cui é stata inserita una data in questo modo
55T A questo punto seguendo i passi
1-4 gia visti appare la solita finestra “Formato celle” e si
pud scegliere, alla voce “Data” uno dei formati TIPO con
un semplice clic e confermare premendo successivamente
il pulsante “OK”. Non resta che scegliere il formato piu
opportuno (o piacevole)!
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4.4.1.3 Formattare le celle per differenti valute

Se ad una cella (o gruppo di celle) si deve attribuire un
tores | st || ot || s | i | il significato  monetario, per meglio “visualizzare” questo
significato si pu® applicare il formato “Valuta”. Ancora una

Esempi

L. 25.000

(Ganerale -
Mumero

o e volta i passi 1-4 gia visti ci conducono alla finestra
P _ “Formato celle”. Qui basta selezionare, alla voce
e gEne i) ' “Categoria”’, il formato “Valuta” e scegliere il simbolo
e opportuno, L. , USD (dollari), euro o altro.

I formati valuta sono utilizzati per valori monetari generici, Ukilizzare i Formati

contabilitd per allineare i decimaliin colonna, I—I
: 2500015 (euro) € 25000
250000 > (lire) L._25.0001

Al

4.4.1.4 Formattare le celle per valori percentuali

Formata cell @1 Anche per il formato percentuale si pud fare ricorso alla
tiars | v | cones | oo | s | eoesne] - formattazione automatica fornita da Excel. Al solito i passi
ategoria; sempio—————————— . « » .
onerde | a0 1-4 conducono alla finestra “Formato celle” nella quale si
vallts Bosizioni decimali; | R =] By . “ ]
oneaic pud selezionare, sempre sotto la voce “Categoria”,
EErr— EH—— 'opzione di formattazione “Percentuale”.

Frazione anche quante cifie

?JIF iV

Speciale - -
Fersonsizzata 2] I a] 3! > percentuale I 30,00 f'B.I

1 fnlrmati perc‘entléal‘e moltiplicana il valore della cella per 100 & visualizzana i
risultato con il simbalo %, . . . . . .

Le opzioni di formattazione non si esauriscono con quelle
viste, ce ne sono altre. Ad esempio visualizzazione delle
Annulla

celle come frazioni, o in formato scientifico e ce n'é

persino una di tipo “personalizzato”, che consente di
impostare liberamente la formattazione desiderata.

4.4.2 Formattare le celle: testo

Se una cella (o un gruppo di celle) contiene del testo, questo puod essere formattato nei modi
gia visti in WORD. Allineamento a destra, a sinistra, grassetto ecc.. sono tutte impostazioni
di formattazione che si possono assegnare ad una cella (0 ad un gruppo di celle
contemporaneamente) per aumentare la leggibilita del documento. Vediamo i casi principali.

4.4.2.1. Formattare il contenuto delle celle

Fomato cell ¥ zi)  Ancora una volta bisogna selezionare le celle cui voler
e | e | cosiee | anio o | feeaee] | gpplicare una certa formattazione e seguire i passi 1-4 visti
ZE— | e | — precedentemente. A questo punto nella ormai nota finestra
th sl | R “Formato celle” selezionare la scheda “Carattere”. In
S (e questa finestra & possibile impostare:
essina j}u Auamaico j}rcaﬂ stonclrd
Effetti Anteprima
e (_ﬂ I - Tipo, Stile e Dimensione dei caratteri
e - Eventuale Sottolineatura e Colore dei caratteri
e - Eventuali Effetti tramite i segni di spunta

- L’Anteprima ci da un’idea di cosa otterremo!
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Tipo di carattere|

Grassetto Corsivo So?neato

Colare carattere (Rossa)

J(.ﬁ.rial

B oe%, @9

=

| imensione carattere

Colare riempimenta (Gialla)

Allineamento Rientro testo:
testo:
-a destra

-centrato

Da notare che gli elementi evidenziati nella barra di formattazione consentono di attivare le
impostazioni di formattazione (previa selezione delle celle cui applicare il formato) senza
attivare la finestra “Formato celle”.

4.4.2.2 Modificare l'orientazione e la formattazione del testo

Formato celle

Numera {Hiineamerts | | Carsttere | Borda | motiva | Protesione |

testo
Orizzontale: Rientro:
Sinistro (rientro) =
Yerticals:
In basso -
Contrallo testo
™ Testo acapo
I Riduci e adatta
I™ Unione celle
nula

Il testo che si trova allinterno delle celle pud essere
formattato con allineamento a destra, a sinistra, pud
essere giustificato o centrato e si pud persino scegliere
un’inclinazione personalizzata del testo all'interno della
cella. Tutte queste impostazioni si possono gestire dalla
solita finestra “Formato celle” sotto la scheda
Allineamento. | due menu a discesa detti “Orizzontale” e
“Verticale” sono gli strumenti principali tramite i quali
scegliere il posizionamento del testo all'interno delle celle.
L’inclinazione, infine, pud essere portata fino a far
assumere al testo un orientamento VERTICALE. Queste
opzioni, lo ricordiamo nuovamente, servono solo a dare un

aspetto piu gradevole e comprensibile al foglio di calcolo.

4.4.2.3 Agqgiungere i bordi ad una cella o ad un gruppo di celle

Formato celle

Murnero | Allineamenta | Carattere

Predefinito

[essuno  Bordato  Interno
Personalizzato

Bordi SUPERIORE
ed INFERIORE

Testo

Lo stile ¢F: ol [ater sl H0NEED PUBE ordo Iateraleito Fac

IMPOSEEis njstio g, sullesemdestro

s0pra.

A 03

E Microsoft Excel - Somma e Media XLS

L 52
L 15 @gla Modifica Wisualzza Inserisci Formato Strumenti Dati Finestra 7
Bordo |Mntwn|Prntezlnne| L2 D@H‘é@v‘%%ﬁ‘g‘“'“'lgzf'@%lﬂlﬂgmﬂ% ,@_‘
L.30 Avial Sk 3T iE= & -&vév.|
L2 FER
L18 a B [ ¢ [ o E [ F [ o
L27 N Prezzo unitario
L 33 = L 1500
L 48 3]
L F0 4
5| Artik SPA Sugel SRL
5
fto tc o " .
7 Quantita Totale Quantita Totale
8 |Gennaio 1 L 1,500 20 L 30000
7 9 |Febbraio 1 L 1,500 15 L 22500
-] 10 |Marza 5 L 7500 3 L 52500
11 |Aprile 10 L 15,000 10 L 15000
— L 12 |Maggio 15 L 22500 15 L 22500
eox NEEEEEE N Gt o 2 Caram it C e
14| Luglio . 37, - L2
NEENEEEE 15 |Agosto 30 L 45,000 12 L 18000
EEEEDOENEN 1B |Settembre 35 L 52,500 18 L 27 000
S EECOECENO 17 |Ottabre 40 L. 60,000 22 L. 33000
18 |Wovernbre 45 L 67 50 ] 32 L 45000
L o o) o o 19 Dicembre 50 L 75,000 T 40 L 60,000
SIS En [T st [Tl oot
1 1
EENENN 2| 777 L. 475,500 254 416037 B
23]

L'ultima scheda che resta da vedere, per la formattazione delle celle, &€ quella relativa ai BORDI. Infatti
una singola cella (o un gruppo di celle) pud essere evidenziata tramite un bordo che pud essere
colorato o avere un motivo diverso da quello predefinito. Le opzioni relative alla scheda. "Bordi” sono
visibili in figura A Da notare i pulsanti che consentono di inserire i bordi solo nelle posizioni desiderate.
Ad esempio solo ai lati della cella, ma non sopra e sotto! Come esercitazione si provi modificare il
foglio di calcolo visto negli esempi precedenti rendendolo simile alla figura B
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4.4.2.4 Unire piu celle insieme, nascondere/mostrare una riga o una colonna

EA Microsoft Excel - Somma e Media XLS

| @] il modfica Wisuslizes Inserisci Formato Strumenti Dati Finestrs 2

JD@H\&E&«”M BB -z AR

“l%llﬂ-ﬂmﬂf @ ]

[ i leral==s=EFex%, 83 ¢ -o-A
L
A [ c | D E | F |
| 1] 1 Prezzo unitaric
|2 ] L 1500
|3 | RENDICONTO DI FINE ANNO
4]
[5 | Artik SPA T Sugel SRL
B
L7 | Quantita Totale Quantita Totale
| 8 |Gennaio 1 L 1,500 20 L 30,000
| 9 |Febbraia 1 L. 1500 15 L. 22,500
A Marrn A I 7 A EG (Rl

Ed Miciosoft Excel - Somma e Media.XLS

|E] Ble Modffica Wisuslizzs Inserisci Formato Strumenti Dati Figestra 2

|D Dn|5@«°|sehi;®’|n-n _z s

B 2 2| B ooe - )

[l grsls==Efex, waE==_-0-A
2RxEC =] -\
A B I € [ D E I FE T
1 Prezzo unitarie
=2 2 L 1500
3 RENDICONTO DI FINE ANNO |
4
5| Artik SPA Sugel SRL
(5]
7 Quantita Totale Quantita Totale
B |Gennaio 1 L. 1,500 20 L. 30,000
9 |Febbraio 1 L. 1,500 15 L 22,500
N Marzn 5 I 7Am K 1 A2 AN

Durante la formattazione dei fogli di
calcolo capita spesso , per soli motivi
estetici, di dover fondere due o piu celle
in un’unica cella finale per consentire ad
testo molto lungo di essere visualizzato
correttamente. Un esempio € quello della
figura a lato dove si vuole evidenziare il
titolo “Rendiconto di fine anno”. Per unire
piu celle si procede cosi:

1. dopo aver inserito il testo

2. selezionare le celle da fondere
insieme

3. fare clic sul pulsante nelle barra
di formattazione

4. eventualmente formattare la cella
risultante secondo le proprie necessita.

E2 Microsoft Excel - Somma e Media.XL5

|E) Fle Modifica Visuslizea Inserisci Formato Strumenti Dati Finestra 2
5 &l z”u.@mmf B @ ‘

JDB"‘EI|§@"\‘7\.X,E,‘§|@v“-\%2 )

| il s mglrE|=E , wa|EE| A
A3 - =| RENDICONTO D
B I E I E ]
[ 1 4_ Prezzo unitario
2 L. 1,500
: |
4 RENDICONTO DI FINE ANNO
| & | Artik SPA Sugel SRL
6
[ 7 Quantita Totale Quantita Totale
| 8 |Gennaio 1 L. 1,500 20 L. 30,000
| 9 [Febbraio 1 L. 1,500 13 L. 22,500
107 Marza ] L. 7500 35 L. 52500

E
1 é{; Taglia
Talvolta pud essere necessario nascondere una colonna, una - fnc"o"a
riga o piu colonne e piu righe. Per far cio si deve: UNO ncolla specae...
. . Sugel SRL Inserisci
1. selezionare la riga o colonna da nascondere quantt ™™
2. fare clic sulla parte selezionata con il tasto destro gp _—oreela contenuto
3. scegliere dal menu contestuale la voce “Nascondr” 15 E5' omato cele...
35 Larghezza colonne. ..
. . o . 10 3
Se si vogliono ripristinare colonne nascoste (o righe): 1= seom
et

1. selezionare la colonna immediatamente prima e quella

immediatamente dopo la colonna nascosta
2. fare clic sulla parte selezionata con il tasto destro 1
3. scegliere la voce “Scopri” dal menu contestuale | I

Per piu colonne basta ripetere piu volte le operazioni viste e per

le righe il discorso & del tutto analogo.

# Tagia
Copia
B Incalla

Incolla speciale...

I]JANNO

Inserisci
Elirnina

Cancella contenuto

Formato celle. ..
Larghezza calonne. ..

Mascondi
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4.4.3 Controllo ortografico

Come visto, nei fogli di calcolo & sempre presente anche il testo e dovunque c’é testo scritto
“‘manualmente” c’é la possibilita di sbagliare la digitazione. Il controllo ortografico &€ pertanto

consigliato ogni qualvolta si termina il lavoro per limitare la presenza degli errori ortografici.

4.4.3.1 Usare lo strumento di controllo ortografico e fare le eventuali modifiche

B Microsolt Cxcel - Somma & Media XL5
|[] E4e mndficn Wuleza [rseris Fom
DEFd SLY s wBRd ¥

L'utilizzo di questo strumento & del tutto
analogo a quanto visto con WORD. | passi

da seguire per lanciare tale strumento sono:

5. clic sul menu Strumenti

6. clic su Controllo ortografia

7. Utilizzare la finestra
ortografico”

“Controllo

In questa finestra si puo scegliere di utilizzare un
suggerimento oppure €& possibile inserire
manualmente la correzione. | pulsanti “Cambia”
ed ’Ignora’ consentono di portare avanti il
controllo ortografico effettuando il cambiamento
o ignorando l'errore, rispettivamente. E’ possibile
impostare la lingua del dizionario ed
eventualmente aggiungere parole allo stesso nel
caso non le contenga. In tal caso, infatti, pur
essendo corrette, queste sono segnalate come
errate poiché non contenute nel dizionario. Una
finestra segnala il termine del controllo
ortografico.

4.4.4 Impostazione del documento

| Srusents Ot Festra 2

FO I M =

suggenimenti

fagiungi parols 2:

Yalore della cella: Quantita

¥ Suggerisci sempre  Lingua dizionaio:

I™ Ignora MAIUSCOLE

d| Aggiungi Suggerisci

(CUSTOM.DIC - Corregione automatica

Con i pulsanti si sceglie se effettuare il
cambiamento o ignorare

Italiano (Tkalia) -

anm SN slGRINS Corregione automatica... W FF L
= = Condadl arne o byvoen...
A B Bervisiori L B F
1 1 T
B Aatik SPA Brotesone ¥ el SHL
E Colsborazine riknea v
Quantita Quantith Totale
7 Euro Converson...
B | Gennaio 1 Ricarca otisiive. . 20 L 30,000
3 |Febbraio 1 4 > .15 L _225‘_0
10 Marzo 4 o i ¥ 3 L 52500
11 Apnle m m L 15
12 | Maggic 15 o o 15 L 3250
13| Giugra 20 P 20 L 30,000
14 Luglio 25 B M. 15 L 22,500
15 | Agosto k. 12 L 15,000
16| Settembre ] Lponi.. 18 L 27,000
Contiollo ortografia (7] x]
. . Si pud inserire manualments la
Mon nel dizionario: Quantita Canezione usando quesla
Camnbia in: Cuankics caselle
Suggerimenti: Quantica = Ignora | Ignara kutko
5i pui utizzare il
o dei 33{2{?2‘3 Cambia Cambia tutto
Quartina
Quanta

Annulla ultimo Annulla

Microsoft Excel

Controllo ortografico di dellintero Foglio terminato.

In questa sezione si apprendera come regolare alcune impostazioni del documento per
migliorare la qualita di stampa. Per accedere alla finestra che sara trattata di seguito si deve:

1. far clic su File

B Miciosolt Excel - Somma & Media ML5

2. fare clic su Imposta pagina Sl bts s s Fynes e 20
. . 0 (R A
3. nella finestra che appare scegliere la scheda opportuna &= T
a seconda delle impostazioni da modificare 5 e :
1 Sghva o
l_ﬂm::::m%h
Imposta pagina 2] 3 Sevaareadlavore.
—— 3 4
{Pana | Maraini | Intestaz. e dips. | Fogio | 5 Actesema pugns ed
9 & Starga...  CTRL4MAIGCAFIT L 180C
Proporzioni Opzioni, .. 0 L 7E0C
@ Inpostaal [100 =] % dela dimensione normale :; m:” :: 3%
" pdattaa: |1 E‘ pag. dilargh. per [1 E‘ dialt }3 1 ConseBxcelcnmna s Mode. 05 :_:20#
15| ErAEDbktod L 25
16 AR L 52500
Dimersioni: |A4 297 x 210 mm | 17 AR iregirs. €0 00C
Qulits stampa: | = ]E 2] L:E
Mumero prima pagina: | Automatica
annula
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4.4.4.1 Modificare i margini

Imposta pagina 7] %

Pagina || Merdin | | Intestaz.jPis di pag. | Fogio |

Ankeprima di skampa
Opaiari...
Sinistro; Destro:
2
|
Inferiore: Fii di pagina;
(o
Certra nella pagina
I™ Origzontalmente [~ verticalments
Anmdla

Ricordiamo brevemente che il margine & la distanza
tra il bordo del foglio e il bordo dell’area di stampa.
Per modificare i margini basta seguire i passi 1-3
appena indicati e selezionare la scheda Margini dalla
finestra "Imposta pagina". Le caselle numeriche con
cui modificare i margini sono evidenziate in rosso, blu
e verde. Con questo colore invece si sono
evidenziate le caselle tramite le quali modificare la
posizione dellintestazione e del pié di pagina. In
breve con la scheda MARGINI della finestra “Imposta
pagina” si imposta il layout di stampa.

4.4.4.2 Agqiustare il documento in modo che sia contenuto in una pagina

Imposta pagina 2l x]

"Fagina '] Margini | Intestaz.Piz dipag. | Foglo |

it
I nto Stampa. ..
o
1+ Yerticale L Anteprima di stampa

Proporzlon Opalori...

(% Impostaali [100 = % della dimensione narmale )

((- Adattaa: 1 3‘ paq. dilargh. per |1 3‘ di a\tj
[|A4 297 x 210 mm = ]

Qualita stampa: | =

Iumern prima pagina: | automatica

Dimensioni:

Arnula

Tramite la scheda “Pagina" si accede ai parametri
che consentono di:

- modificare  l'orientamento della pagina
stampata (verticale, stampa consueta — orizzontale,
la stampa viene effettuata lungo il lato “piu largo” del
foglio

- impostare le proporzioni del documento a
video rispetto alla stampa. Sia in percentuale che in
riferimento alla dimensione della pagina. In
particolare I'opzione consente di adattare la

stampa alle dimensioni di una pagina singola (sempre che il risultato sia leggibile!)
ovvero di adattare la stampa ad un numero preciso di pagine sia “in larghezza” che

“in altezza”

- infine & possibile impostare la dimensione del foglio su cui si effettuera la stampa.
Tipicamente A4, ma le scelte sono come sempre molteplici.

4.4.4.3 Agqgiungere intestazioni e pie di pagina

Imposta pagina [ %]
Pagina I Margini | Intestaz.jPie dipag. | Faglio |
Fagla 1 Stampa..
Antepnma m stampa
Intestazione:
zioni...
|Fuglm1 o

pulsant per accedere
|l personalizezione
di B

| Personslizzapie di pagna. . "
i

Personalizza intestazione. .

Pié di pagina; paging

Page 1

Lista valoi

vedsiinii da inseite

[ helfintestazione/pie
di pagina

P.1.5.; Pagina 1; 26/04/01
Preparata da P.T.5. 26/04/01; Pagina 1
Pippo Confidenziale; Fodlio 1; Pagina 1

A Al

Pié di pagina K E3
Per formattare il testo: selezionare il testo, quindi scegliere il pulsante carattere,
n S B q QK
Per inserire il numero di pagina, la data, l'ora, i nome del file o della scheda, posizionare
il eursore nells casella di modifica & scegliers il pulsante desiderato.
Annulla
Pulsanti per I
veloce di DATA DF\A f 7
M. Pragine stc. [ A i G 8|
A sinistra; A&l centro: A destra;

Frova di inserimento —
intestazione &[Ora)]
Testo che compare a sinistra

rellintestazions

Page &[Pagina] =
Testo che compare al
centio dellintestazione

Prova di inserimento[ <
intestazione&|Datal
Testa che compare a

destra nellintestazione

Per questa funzionalita basta usare 'omonima scheda “Intestaz./Pié di pagina’ dalla quale
selezionare voci da inserire predefinite (fig. A) o personalizzate (fig. B).
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4.4.4.4 Scelta manuale della porzione di foglio da stampare

Imposta pagina HE
Pagina | Margii | Intestsz et dipeg, | Fadie B File Modfics Wisuslizza Inserisci Formato Strumenti Dati Finestra 2
drea distampa:  [pdires ] Epe— JD@H‘%@LQ}"‘%E&‘ﬂvﬂ-‘gzfn@%lﬁl‘g.@mn% - @,
Stampa titol e | il Imposta pagina - Area di stampa: HE
Righe da ripeters in alta: =] — — Ad > |$AgHgCizz E
cobrnmdepeipnari oy G| A B o 1o E F T &
Stampa [ 1 IFrezzo unitario
I~ Grigha I~ Intestazioni diiga & di colonna g L 150 S‘E'EZiU"E manuale delfarea da
Cesncoemen  Comentl [pone) 2] e e
I Qualt bozza 5| Artik SPA ! Sugel SRL
Ordine di pagina =N !
' Pricrita verticale 7 Quantita Totale E GQuantita Totale
€ rirk orizzontale | & Gennaio 1 L 1 500! 20 L 30,000
[ 8 |Fehbraio 1 L. 1,500} 15 L. 22 500
10 \Marzo 5 L. 7 500} 35 L. 52 500
oK Annull; = . il i
Fic i I e 11 [Aprile 10 L 15.000¢ 0 L 15000
[ 12 iMaggia 15 L. ZZ‘EUU: 15 L. 22 500
[ 13 }Giugno 20 L 30‘0005 20 L. 30,000
[ 14 jLuglio 25 L 3?500: 15 L. 22500
’ thili+ A 1 [ 16 JAgosto 30 L. 45 000 12 L. 18,000
Un'altra possibilita offerta, tramite la |2, 2 o 500 L e
“ Ha h H 17 (Ottohre 40 L. 60,000} 22 L. 33,000
scheda “Foglio”, € quella della selezione |3 e 18 L7 o % o0
’ H H 19 iDicembre 50 L. 75,000, 40 L. 60,000
manuale dell’area di stampa. Un clic sul [ :
i ; i 21! Imparti totale | [ Totale quantita lmporto totale
tasto & cerchiato in giallo conduce alla |5 —— —= A AT o T
. ) D : =
situazione di fig. 2, dove tramite la &
i i ~ ibi 2= Gt media mensile Q.t4 media mensile
selezione con il mouse, e possibile [ZF, 0 “Urpaee

scegliere manualmente la parte di foglio da

stampare. Un’ultima opzione di rilievo € quella dell’ordine di pagina nel caso il foglio da
stampare occupi piu pagine sia in verticale che orizzontale. A seconda delle informazioni
contenute, infatti, si pud opportunamente scegliere un ordine di stampa verticale o

orizzontale.
4.5 Stampa
4.5.1 Stampare semplici fogli elettronici

4.5.1.1 Usare le opzioni di base della stampa

L’'uso della funzionalita di stampa € lo stesso visto con WORD. Dopo aver salvato il lavoro
che si vuole stampare eseguire i seguenti passi:

. . ) N Stampa 2] ]
1. fare clic su File nella barra dei menu Stampan
2. fare CIiC su Stampa ez 4[|($EPSONSWIU5COLORBSU Jj Proprieta...
. . . . Stato: In pausa
3. nella finestra che appare selezionare le opzioni Toor Ersonsshscolon i
. Dowve: LPT1:
che interessano p— I Stampa sufe
Intervall 1 [ Copi
In questa finestra si possono fare le seguenti o [ He [ || e
OperaZIonl‘ . . (l:‘;;ezmne £ Tuttala cartella ﬁﬂ ﬂﬂ (=
In A si puo selezionare la stampante su cui stampare, © Eopta c
In B si puod decidere se stampare tutte le pagine o solo —

un intervallo queste.

In C si pud scegliere se si vogliono stampare i soli fogli attivi, la parte selezionata oppure
tutta la cartella.

Infine in D si pud impostare il numero di copie da stampare.
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4.5.1.2 Vedere il documento in anteprima

Prima di stampare qualsiasi tipo di documento & bene dare uno sguardo all’anteprima di
stampa, che consente di vedere quale sara il risultato della stampa. In questo modo, se gia a
video si vede che c’é qualcosa che non ci soddisfa & inutile stampare ma conviene prima
apportare le opportune modifiche. Vediamo come attivare la funzionalita di “Anteprima di

stampa”. Sulla barra Standard basta cliccare su [& ¢ sara visualizzata I'anteprima dalla
quale si puo:

Lanciare la stampa

Impostare la pagina (come visto in 4.4.4)

Impostare i margini

Visualizzare e modificare i punti di “interruzione pagina’, dove la stampa
s’interrompe per passare su un nuovo foglio.

oo

REMIMCORTO D) FINE AHNO
T —— T o

Yaskya Sk
b8 1

i i

T

Atiprima di stampa: pagina 1di 2 | [T

(]
st | @ A B B | e Port | Fimeen Pard | 85 Encel dec (5. | Mot 1 Pt [ Microsot Enc... | BIECOL b | [T 00

4.6 Funzioni avanzate

In questa sezione vedremo alcune funzionalita avanzate come l'inserimento di immagini o
oggetti e la creazione di grafici.

4.6.1 Importare oggetti

Gli oggetti pitu comuni che s’inseriscono nei fogli di calcolo sono probabilmente le immagini,
che vengono per lo piu utilizzate per motivi “estetici’. Tuttavia, & possibile incorporare in
Excel (come lo era con WORD) anche oggetti piu complessi, come file di testo o altri
documenti OFFICE in genere. L’inserimento pud essere di due tipi:
- Statico: si inserisce una copia, che non cambiera piu.
- Dinamico: si inserisce un LINK al file e se questo viene aggiornato, automaticamente
si avra anche all'interno del foglio di calcolo una versione aggiornata.
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4.6.1.1 Importare oggetti come file di immagini o altri documenti (file o oggetti)

E3 Microsoft Excel - Somma e Media XLS

Inserisci immagine

B Ele Modfica Wisualizza | Inseriscll Formato  Strumenti Dati Figestra 2 Coaini [ Immagini = =@ @ X o stumen -
3 A Cells... al 2 100% = The%20Carrs_In_Blue-Front.jpg -
Zy A -
| aris Slip| Rahe % Py p— B [ Thew20Carrs_In_Blue-inside.jpg
P e 3 o d0|EEE| e _cors_-_unplugged-back.jpg
£ ad Fnr i o lavvoro i&_carrs_-_unplugged-frant.ipa
A [ - [ E T F &_Very_Best_OF_Sting_And_The_Paii..
. lll grfico... e _Very_Best_OF_ting_nd_The_Poli..
= Y Le alte: voci sono del utto analoghe @ que _-_Greatest_Hits-back.iog
|5 At ool beo wviste con WORD - _Greatest_Hits-front.jpg
| B S Fungione. .. orismo-zapbl.gif
7 Nomg. 3 rismo-zapbl0.giF
8 |Gennaio i Commenta orismo-zapbi 1.giF
O |Febbrain " orismo-2apb3.gif &nlepiima delimmagine
Gt [ [ ;
11 |Aprile Dggetto.. i [ o 2pbS Gfs
| tk o)
12 |Maggio Collegamento ipertestuale. CTRL+K i
== EE wfattitude-F2,jpg =
13 |Giugna 70 T30 %} Forme I
14 |Luglio 7 L 37 500 it Organigramma [ & [ rew ]
15 | Agosta 30 L 45,000 Al wordart... C Tipa file: [Tuttele immagini (. omf;* WhIF;* jpg; * Josgs* S jpes ] Annulla
16 |Setternbre 35 L 52,500 & Da seanner o fotocamera digitale. . IC

Per inserire un'immagine la procedura da seguire é:

fare clic sulla voce di menu Inserisci
fare clic sulla voce Immagine
fare clic sulla voce Da file...

_OON=

appare la solita finestra con la quale si pud “navigare” attraverso le memorie di
massa (C:\, CDROM, FLOPPY) alla ricerca del'immagine da inserire

dopo aver trovato 'immagine la si puo inserire

tramite un clic su Inserisci

oo

e bb™eoHo°:- Nell’esempio visto precedentemente
DS &RY BRI w-o- 8> 2 BIL NS .Gi"n_ quest’inserimento produce un risultato del tipo a
- -G I e, @l EH- 8- . <
Cinmigna 1[I lato. Quello che si vuole far notare & che se non
A B C ] E F . 0o . , . . . N
] Presis unkarie_ [ piace il risultato estetico, I'oggetto inserito si pud
: ' spostare e ridimensionare nel modo piu
: Anli 5PA Sapel U opportuno. Per spostarlo basta :
7 Quantich Totale Quantich Totale
8 | Gennan 1 L 1500 0 L .{_:UJJ
10 » L7 = ‘2w 1. posizionarsi con il mouse sopra
11 |Aprile 1w L 15000 10 L1500
12 Maggio ] L z2sm hE] L 250 I’o etto
Bicor i ] ggetto . »
i » L 5o 2 L 150w 2. fare clic con il tasto sinistro e tenere premuto
oo L] L0 z Lz 3. trascinare I'oggetto nel luogo di destinazione
2 * . * ~== o erilasciare il pulsante
21 Totale quantitd  Importo totale Totale quantita  Importo totale
g Fizi
g; 0,14 media mensilz . 0.t4 media mensile Per rldimenSIOnarlo
g
2 F 1. posizionarsi sul bordo da ridimensionare
2 o dell’'oggetto, facendo attenzione al momento in
: ] . .
cui il cursore del mouse diventa «>
2. fare clic con il tasto sinistro e tenere
premuto

3. trascinare il bordo e rilasciare quando le
dimensioni sono quelle volute

Oltre alle immagini si possono inserire anche file. Se, ad esempio, fosse necessario che un
documento WORD accompagni sempre il foglio di calcolo allora si potrebbe inserire un
“collegamento” a questo documento incorporandolo nel foglio Excel come oggetto.
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E3 Microsolt Excel - Somma e Media XLS

&) File Modfica Visualzza] Inserisci Formato Strumenti Dati Finestra 2.

DEH &SRBy ob. &
Righ
[ aria < T o
Colonne
510 Eoglio dilavora S
A [ﬂ Grafico... =
1 Prezzo (
2 Interruzione di pagina
3 Fe Fungione. ..
| 4 | Mome. »
| 5 | #3 comments
| 5|
|7
8 |Gennaio
9 |Febbraia . CTRL+K
10 [Marzo I 2T T T 30,000
11| Aprile 25 L. 37 500
3 21
Creanuovo oggetto Crea da file
Mome file:
Sfogia... "'
Spuntare questa casella
s sf vuols un
collegamenio DiNgnicn | &I Calegaal fie
I™ Wisualizza come icona
isultato -
Inserisce il conkenuto del File nel
5 documenta e crea un collagamento con il
..@ file di origine. Le modifiche apportate al
file di origine verranno riportate nel
documento.
OK Annulla
®
0 comane  [Cirepense = e @ ¥ O Srmens -
Home | I ) [modfess |

] Access. doc 74D Cocumente & M., 60A08 16.05
290D Documerte d M., 06030 16
915D Documenko dM... 0
" Doouments
JA90KE Dueurrri

ﬂs Fresia |
[rutmi e =% =l P |

4.6.2 Diagrammi e grafici

Per inserire un oggetto i passi sono:

1 fare clic sulla voce di menu Inserisci

2. fare clic sulla voce Oggetto

3 appare la finestra “Oggetto” dalla quale si
pud scegliere se “Creare un nuovo oggetto”, tramite
la relativa scheda, (in pratica si crea un nuovo file)

4. oppure sotto la scheda “Crea da file” si
pud sfogliare I'hard disk (o altre memorie di massa)
per inserire il file (oggetto) tramite il pulsante Sfoglia
5. ancora una volta appare la finestra di
navigazione per le memorie di massa (C:\, CDROM,
FLOPPY) che ci consente di cercare ed

6. inserire, tramite il pulsante relativo,
'oggetto
Da notare che i termini oggetto, file, documento
sono del tutto equivalenti. All'atto dell'inserimento
sara mostrata una “anteprima” dell’oggetto inserito.
Questa anteprima altro non € che un’immagine, piu o
meno completa e precisa a seconda di cid che si &
inserito, che pud essere spostata e ridimensionata
come una qualunque altra immagine. A questo punto,
sempre dipendentemente da cid che si € inserito,
basta un doppio clic sulloggetto (o eventualmente
sullicona che lo rappresenta, se & stata attivata la
relativa casella da spuntare all’atto dell’inserimento)
che si apre il file inserito; se fosse un documento
WORD allora si aprirebbe WORD, se fosse un “video”
si aprirebbe il lettore multimediale e cosi via.

| numeri e le tabelle non sono molto “comprensibili”. Per meglio comprendere i dati ci si &
sempre serviti di diagrammi o grafici che consentano una VISUALIZZAZIONE sintetica e
chiara delle informazioni numeriche. Excel permette di creare, pit o meno facilmente,
numerosi tipi di grafici legati ai dati inseriti nelle celle.

4.6.2.1 Generare differenti tipi di diagrammi e grafici a partire da un foglio elettronico

Per mostrare come generare diagrammi e grafici si fara uso di alcuni esempi, tuttavia i
ragionamenti saranno validi in generale. Prima di generare un qualunque grafico, si deve
avere un’idea di “cosa” si vuole “riassumere” o "chiarire” per poter meglio scegliere il tipo di
grafico da utilizzare. Ci sono, infatti, dei casi un cui i grafici a barre sono la soluzione ideale,
mentre altre volte sono i grafici a torta ad essere piu indicati. Si vedranno degli esempi tipici
per questi due tipi di grafico, che tuttavia non esauriscono i casi che sono molto piu
numerosi. Di volta in volta va analizzato che tipo di grafico usare.
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ISTOGRAMMI (GRAFICI A BARRE)
Si supponga di voler visualizzare 'andamento del fatturato negli anni di un’ipotetica azienda.
Si parte da un foglio come il seguente:

£ Microsoft Excel - Somma ¢ Media L5

(8] ple modfics wouslons froersd Pgrmato Srument [t Fpestra 7

Il grafico rappresentera le
celle che contengono |l

DEESGRY tmed o @ EHEH I s () . . . .
ST L LIS 3{, Y fattqrato. Per inserire !I
: e — e grafico bas_,ta ut|I|zzare_ il
2 Fatturato 1890-2000 Aritk pulsante di scelta rapida
1 “Creazione guidata grafico’
? ANND 1960 1981 1962 1992 1994 1995 1096 18T 1990 1993 2000 ﬂ
g 8 N Y Y S Y S N S E_— oppure si pud
a Fart. x 1000) 1.800.794 2105023 2.005E13 24510680 1.795051 1800502 1.951.023 2200211 2306649 2708521 2.909.685
o
1
E 1. fare clic sulla voce di
15 menu Inserisci
1§ 2. fare clic sulla voce
1 -

Grafico

. 8 4
iohe
] . 2 %

Fogho d kworo =

| —— A e

2 Trkernision o pagina itk

3 e Fungione...

1 Hene ,

5 ANHO 3 Gpmnento 193

7 i B

8

2 Fatt. {x 1000) ‘Cl meeko fpertestysls...  CTRLHE 451,060

10

Tip standard | Tii persanalizzati |

Tipo di grafico: Srelte disponibili:

In ogni caso apparira la finestra che consente
I'autocomposizione dei grafici.

ATTENZIONE: i passi appena visti (e quelli che vedremo)
valgono per linserimento di qualunque tipo di grafico.
Cambiera solo il tipo di grafico finale!

PASSO 1 (di 4)
Bisogna scegliere, con un singolo clic, che tipo di
grafico si vuole inserire. In questo caso inseriremo

istogramma (grafico nel quale i dati sono
rappresentati da barre verticali). Fare clic su Avanti

“e

pill categoris.

Tenere premuto per yisualizare fesempio |

stogramma non in pila. Confronta i walari di

Annulla < Indietro d Awanti > I

e |

Creazione guidata Grafico - Passaggio 2 di 4 - Dati di origine d.._ & [E3

Intervallndatll Serie I

PASSO 2 (di 4)
Bisogna ora indicare QUALI dati graficare. Si deve,

elezionare quindi nella cartella di lavora le celle contenenti i dati

‘er creare un grafico Fare clic nella casells Intervallo dati.
(5
e le etichette da inserire nel grafico,

quindi, specificare l'intervallo dei dati. Per farlo si

deve:

1. fare clic sul pulsante B

2. selezionare i dati con il mouse

3. premere “invio” al termine della selezione

4 specificare se i dati provengono da “righe” o

Intervallo dati: I
Serie in: " Righe Specificare se | dati
~ [nlnnna> provengono da righe

o colonne

=) “colonne”

Nel nostro esempio vanno selezionate le celle della
riga 9, da B9 ad L9 e quindi al passo 4 specificare
“‘Righe”

Annulla | < Indietro |£ Awant » I

Fine: |
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Dati di origine KB
Intervallo dati Serie I
3.500.000
F.000.000 —
500,000 o
2.000.000 =
Serie |
1.500.000 — H
1.000.000 H -
500.000 — -
o
g L g e
Serie
= MNome:! I a‘:]
;I Walari: |=Esemplo‘$B$9:$L$9 ﬁ‘]
Aggiungi Elimina
Etichette asse cateqarie (X =Esempio! §B$6:§L$6 =k]

Creazione guidata Grafico - Passaggio 3 di 4 - Dpzioni del giafico

Titolo del grafico:

Annulla I <IQd\etrn| Avanti > I Eine: I

1| assi | rigis | Legends | Etichetts deti | Tabella dati

Andamento Fatturato

Asse delle categorie (2):

Asse dei valori (1):

fsse dele cat. () sscondario:

Asse dei valori () secondario:

2500.000

000,000
2500000
2000000
1500000
Lone.on
B
o

Andamento Fatturato

i

i

1234567 880N

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

Tieoh | Assi

Asse delle categorie (%)

anula | ztndetrs [[Caventiz | e |

Grigia | Legends | Etichette dati | Tabsla deti

Asse dei valori ()

¥ Grigla principale
I™ Grigha secondatia

Andamento Fatturato

ﬂ

il

i

@ Seric]

sl | zindews |[Cavaniz | Eee |

Cieazione guidata Grafico - Passaggio 4 di 4 - Posizione grafico

Posiziona grafico:

m " Crea nuovo Foglio: |GraF|m1

TR

" Come oggetta in:

Si pud poi passare alla scheda “Serie” per poter
assegnare delle etichette in piu al grafico per
renderlo piu leggibile. In particolare, cliccando sul
tasto &, si puod selezionare con il mouse l'insieme di
celle che contengono gli anni. Poi si pud proseguire
cliccando sempre sul tasto Avanti.

PASSO 3 (di 4)

In questa finestra ci sono tutte le opzioni riguardanti
il grafico nel suo insieme. Brevemente vediamo le
varie schede:

- Titoli: si possono assegnare all’'intero grafico
e agli assi

- Assi: premette di impostare la presenza o
'assenza degli stessi assi

- Griglia: permette di visualizzare o meno delle
linee di riferimento all’interno del grafico

- Legenda: consente di posizionare la legenda
in maniera personalizzata

- Etichette Dati: si pu0 scegliere se visualizzare
anche il “valore” del dato in cima alla barra

- Tabelle dati: mostra eventuali dati aggiuntivi
,in forma di tabella, provenienti dal foglio di cui si sta
facendo il grafico

PASSO 4 (di 4)

Finalmente nell'ultimo passo resta da decidere se
inserire il grafico (notare che viene inserito come
OGGETTO) nel foglio corrente o in un nuovo foglio.

annils | <indeo | averis |[Eve |
3.500.000
3.000.000
2.500.000
2.000.000
1.500.000 1] ] | |
1.000.000 | 1] | | |
500.000 - 1] ] ||
(=] - o @ < [fel © ~ @ [o2} o
{2} [} D D [} (o2} (o2} (o2} (o2} [} o
§3888888¢8 8¢

In ogni singolo passo & fondamentale
controllare I'anteprima; in questo modo non si
devono fare prove per vedere se il grafico ci
soddisfa 0 no, ma in tempo reale si pud avere
un’idea del risultato che si otterra.
A lato € visibile il risultato del grafico che si &
appena disegnato.
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GRAFICI A TORTA

Questo tipo di grafico serve per visualizzare che percentuale occupano i singoli dati su un
totale. Ad esempio nel foglio seguente si vuole vedere quali tra i tre clienti sia “migliore”:

Ed Miciosoft Excel - Somma e Media. XL5
| File Modifica Visualizza Inserisci Formato Strumenti Dati Finestra 2

DeHaRY| s a@f\:-nj = A B illﬂi}m_ﬂ% . (7). Cliccando su ﬂ ,
| arial -14-”?1 5‘5’__‘§€%, R B A -|
H5 > =\\ce Cool s.p.a ne"a barra Standard,
A El [ C [ D E [ F [ G ] H [ [ I . . s
|1 Prezze unitario 2000 SI avvia Ia mOda“ta
B LR guidata per la crea-
N : .
T ArtiK pe. Sugel o Ice Cool <o | zione del grafico.
L7 ) GQuantita Totale Quantiti Totale Gluantita Totale
Ban 2 % ) 5 i Nel PASSO 1 si
Hilais 32 L 37 50 1 15000 5 T dovra selezionare la
I [ 2 L 000 2 L %0 1 L 200 voce “Torta’.
[ 14 |Luglio 25 L. 37 500 15 L. 22 500 12 L. 18,000
[ 15 Agosto 30 L. 45,000 12 L. 13,000 18 L. 27 000
R — L 0000 2 L 500 - [ 4 50 Nel PASSO 2 si
18 | Mowvemnbre 45 L. &7 500 32 L. 48,000 49 L. 73500 .
|19 | Dicembre 50 L 75,000 20 L. 30,000 70 L. 105,000 dovranno seleziona-
|20
|21 Totale quantita [Importo totale Totale quantita |Importo totale Totale quantita |Importo totale re Ie tre Ce”e 822 -
- 358 L. 537,000 209 L. 313,500 279 L. 418,500 E22 — H22 (tenendo
= premuto il tasto
CTRL mentre si fa clic con il mouse su
queste celle). Per la seconda parte del
PASSO 2, selezione di eventuali etichette,
si utilizzeranno i nomi delle tre ditte.
35% O Artik
IK S.p.a. . . . .
45% P Nel PASSO 3 si imposteranno titoli,
B Sugel s.r.l. . . . .
etichette con i valori e quanto altro si vuole
Olce Cool s.p.a. . .
inserire.
20% ” D , .
Nel PASSO 4 s’inserira il grafico che sara
del tipo visibile qui a lato.

4.6.2.2 Modificare un diagramma o grafico

T —— !I)opo_ che un grafico & stato
DEQBRY DB - @ L BAL S 0. inserito  possono  apportare
T B2ey . A5\ FTI0 B4 modifiche di qualunque tipo. Si
i | Prezzo untario 20 8 . — ! : possono  aggiungere o
§ rimuovere etichette, si possono
= Artik ... Sugel s.r.l. “ﬁ";“”:":“‘"‘ a. cambiare i colori del grafico; si
- T R - i i wame. | T | pud persino cambiare tipo di
P rpave. czw | grafico. Vediamo come. Dopo
12l z _ Prasya puka L2 aver cliccato con il tasto destro
it @ _ mé‘gx Eg% sul grafico da modificare appare
ot | 4 L - Cort t=m | il menu contestuale relativo al
e — ; penmnee | L1922 grafico. In questo menu si sono
2 ot e e, et | evidenziate le voci fondamentali
S —| o . per la modifica del grafico. Le

analizzeremo singolarmente.
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TIPO DI GRAFICO

500
/ 468
400
A
300
200 209
100
0 T T 1
Artik s.p.a. Sugels.r.l. Ice Cool s.p.a. Artik s.p.a. Sugels.rl. Ice Cools.p.a.

Selezionando questa voce dal menu contestuale
compare la finestra gia vista nel PASSO 1
dellinserimento dei grafici. Come visto, in questa
165 Batis pa. finestra & possibile selezionare il tipo di grafico
B conso (istogramma — linee — torta — area — ecc...).
Selezionando un altro tipo di grafico e confermando
la scelta tramite il consueto tasto “OK” si pud
passare velocemente da un tipo di grafico all’altro.

209

DATI DI ORIGINE

Questa finestra corrisponde a quelle del PASSO 2 viste precedentemente e consente di
modificare la sorgente dei dati in base alla quale si generano il grafico e le etichette. | passi
da seguire per scegliere nuovamente i dati sono gli stessi gia visti.

OPAZIONI GRAFICO
Corrisponde alla finestra vista nel PASSO 3 e consente, pertanto, di modificare opzioni quali
titolo, posizione legenda ecc...

POSIZIONE
Questa, naturalmente, corrisponde alla finestra vista nel PASSO 4 e consente di spostare
velocemente un grafico da un foglio ad un altro.

Oltre alle modifiche qui sopra descritte & possibile farne altre di carattere meramente
estetico. Ad esempio, se nel grafico a torta si volessero rendere coerenti i colori della torta
con quelli delle ditte si deve:

Formato dato | 7| x|

Motivo | Etichetts dati | opzioni |
[Borda 3 rea
358 & automatico " automatica

B Atk spa " hssents " Assente
mSugel s.r.l € Personalizzato EEEEEEEN

Olce Cool s.p.a e = EEEEEEEN

EEEEOEENE
Colore: | Automatico ™ [ |
209 Spessore! A

™ ombregaizto

sempip———————————————
1. fare doppio clic "lento" sulla porzione da “E:|
modificare per selezionarla. Nell'esempio

su una fetta della torta
2. fare doppio clic normale sulla porzione selezionata
3. modificare le opzioni desiderate (colore, eventuali etichette ecc...)

2 SRR ke Coolspa
Valore: 468 (45%)

HE | ON
HE OF

L
L]
L
L

0o |[Om
N 00
HE Om

OO

O
u
|

Riempimenta. ..
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Questa operazione appena descritta vale per gualunque porzione del grafico. Quindi si pud
applicare alle etichette, per i titoli, per il grafico intero. Applicando quanto detto alle tre
porzioni della torta vista si pud ottenere un grafico cosi colorato:

465

209

3508

OArik s.p.a
o Sugel sl
Olce Cool s.p.a

Non resta che dire come fare a cancellare un
grafico. Basta fare cosi:

- selezionare il grafico da cancellare con un
singolo clic
- premere il tasto CANC.
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