EXCEL

I ntroduzione ai fogli elettronici

| fogli elettronici sono state le prime applicazioni ad essere usate sui persona computer IBM compatibile. Essi si basano su un’area di lavoro, dettafoglio di lavoro,
costituita da unagrigliadi righe e di colonne. L’intersezione tra unariga e una colonna € detta cella. Una cella é I’ unita elementare di un foglio di lavoro, ognuna
delle quali puo contenere un dato, del testo od unaformula.

Il primo foglio di calcolo commerciale e stato 123 della Lotus, con I’ avvento di Windows anche Microsoft e entrata nel mercato dei fogli elettronici

Excel éun foglio elettronico. Ogni file di Excel e formato daun massimo dil6 fogli di lavoro, ciascuno di 256 righe e 16384 colonne, contenuti in una cartella
Normamenteil lacartelladi lavoro di Excel contiene 3 fogli di lavoro

i Micsusolt Eevi -t - =I21x Dal pulsante Start > Programmi lanciamo
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Vediamo la composizione di questa finestra:
La prima barra che incontriamo & la barradei menu (1) ha alcune voci che abbiamo gia visto in Windows vediamo rapidamente i menu esamineremo le singole voci piu
avanti.
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Inserisci Formato Strumenti
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Abbiamo poi la prima barra degli strumenti la cosiddetta Standard (2) analizziamo le varie icone

0 Questaicona serve per creare un nuovo file che viene chiamato da Excel Cartel e
numerato con un NUMEro Progressivo
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Questa icona permette di aprire un documento di word gia esistente ciccandoci sopra una
volta con il tasto sinistro si apriralafinestra che ci permette di scegliere il documento da

aprire
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W arne file: | j Testa o pr & | j Trova |
Tipo file: IEI[fiu:e j Data ultima rmodifica: Iqualsiasi j Muowa ricerca |
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Quando abbiamo trovato il file selezioniamolo e clicchiamo su Apri

L’icona del discetto ci permette di salvare rapidamente il nostro lavoro, se non |’ abbiamo
mai salvato aprira automaticamente Salva con nome per consentirci di dare un nome a
nostro file.

Da questa icona possiamo mandare via e-mail il nostro documento

s B
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L’ anteprimadi stampa ci consente di vedere come verrail documento unavolta
stampato, € molto utile con documenti complessi 0 con immagini perché ci consente di




vedere piu pagine insieme

Excel permette di
controllare la correttezza
ortografica del documento
tramite il comando
Controllo Ortografia dal
menu Strumenti. Inoltre
tale controllo puo essere
effettuato su documenti in
lingue diverse
selezionando lalingua
desiderata dal comando
Lingua

Excel usail vocabolario di
sinonimi e contrari
(comando Thesaurus) e un
correttore grammaticale
(comando Grammatica)
per rendere piu agevole la
stesuraeil controllo di
documenti complessi.

Lingua

Lingua:
Francese =]
Francesze canadese
Areco J

Ingleze americano
Inglese australiano
Inglese britannico

o
-

Annulla

Predefinita...
—

Il carrettore ortografica e gl altri strumenti di correzione
uzeranno automaticamente i dizionan della ingua selezionata,

z& dizponibili

Parcla

sconoschta

Farolacon
ol

srchhurla

Controlla ortograhia: Haliano

Comandi

Hrored -F rivevier
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[rendere =| Jridare S osbbuisci
Significat

rappresentare fverbo)
fruttare {verbo)

Hconsegnars
ricambiare
rastituire
contraccambiare
cedere
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Questaicona rappresenta Il comando Taglia normalmente I’icona s presenta cosi

_p guando e colorata & vuol dire che é stato selezionato un pezzo di documento
W izualizza-il-comande-Intestazioni-e-pié-di-

(esempio di selezione
Taglia

) e sl puo usare il comando

Questa icona rappresenta |l comando Copia normalmente I’iconasi presenta cosi

EE,
guando e colorata vuol dire che é stato selezionato un pezzo di documento
Visualizza-il-comande-Intestazioni-epié-dis

(esempio di selezione

) e sl puo usareil comando

Copia
i) Appunti (7 di 12) | 11 comando copia é disponibile quando si € compiuto un
Ee] @Inmlla butto ﬁ taglia o un copiain qualsias programma nell’ ambiente

Windows, risulta molto comodo per prendere del testo o
un’immagine e trasportarlo in Word, Una novita introdotta
%j Ej Ej | con Office 2000 sono gli appunti multipli, mentre primasi

poteva copiare o tagliare e incollare un solo appunto alla
voltaorasi possono incollare fino a 12 appunti scegliendoli traquelli tagliati o copiati in
precedenza

Il Copiaformato serve per copiareil coloreil tipo di carattere ecc da unafrase senza

riportareil testo




II comando annulla che all’ apertura di Excel si

)
|— _{ Presentadisattivato ci permette di annullare le
Taglia —| operazioni che facciano (digitare, applicare un
; I:g:;: | formato ecc) unaallavoltao cliccando sulla
IIT:.?.:"fa ] freccialateralerivoltaall’ingiu di annullare piu
| e e azioni in un colpo solo, cio ci consente di
correggere rapidamente errori o distrazioni o
usato insieme al comando successivo Ripristina di provare e confrontare ad esempio
delle impaginazioni particolari.
Ca »

Il comando ripristinache all’ apertura di Excel si presentadisattivato = * ci permette di
ripristinare le operazioni che abbiamo annullato per sbaglio una alla volta o cliccando
sullafreccialaterale rivoltaall’ingit di annullare piu azioni in un colpo solo, Cio ci
consente di correggere rapidamente errori o distrazioni 0 usato insieme al comando
precedente Annulla di provare e confrontare ad esempio delle impaginazioni

ol @B OE = 4| & paticola

Incolla

Formattaz, aukom,
Hncolla .
‘Tadlia

Taglia

Tadlia o

| Ripristina 3 azioni

Quest’icona serve a creare collegamenti ipertestuali (link) rivolti al’interno e/o
all’ esterno, che ci consentono di accedere ad altri documenti sul nostro pc nellarete
interna o su Internet

Premendo questo tasto (Sommatoria) quando siamo in unacalail programmaci proporrd

b la somma automatica per accettare basta premere Invio.
=2 2% L’incollafunzione ci permette di creare
ﬁ' Categanial Wi Furcions: . . . .
rapidamente qualsiasi funzione anche
L complessa
COLLEG, IFERTESTLMLE
Matamaticha & trig, CONTA, NUMER]
SEatistiche MUK
Ricerca & riferimerka SEM
SCMA.SE
RATA
DEV.ST
=
SOMMA] num lram2;... )
Addziona | numer inun incerealko df celie,
oK froata |
A l Selezionando le celle che ci interessano possiamo con questo tasto ordinale in ordine
= alfabetico crescente




&4

Selezionando le celle che ci interessano possiamo con questo tasto ordinale in ordine
alfabetico decrescente

_! Disegno =

Attiva la barra Disegno, vediamolain particolare

Con questo pulsante possiamo definire i
particolari del disegno
grdine »

= giga..
Spine J
Minea o distribusd v
Fuata o capovolgl ®
»

[ Cispceizione testn

Trasforma ogetto sehezionato »

\Dsegne - [y 0 Fame- N w [1( Permettedi selezionarei vari oggetti
Fare chc & trascinare per sslezionars pil oggethi.

Ruotal’ oggetto di un numero di gradi regolabile

‘ Forme -

Contiene |’ elenco delle figure piane che possiamo
applicare nel nostro documento

S Linee
HJ Eome
B, Frecce 3
T Doagr ammidi fisss »
B Stelle & decorazicni b
¥ Colout '

| HCE atre Forme..

-

Serve a disegnare le linee, per tracciare linee dritte basta premere il tasto
maiuscole (shift) mentre si traccialalinea, si otterranno linee dritte con
angoli multipli di 45°

Per disegnare le frecce

Per disegnare rettangoli e quadrati

Per disegnare cerchi e elissi

Per inserire sui nostri disegni e oggetti delle caselle di testo

Inserisce un oggetto wordart, wordart € un programma per fare scritte
particolari con effetti cromatici

Inserisce immagini possiamo scegliare tra usare una clipart o una nostra
immagini

¢ =lal® o 0O¥ |/

Permette di colorare I’interno del nostri oggetti




- = Permette di colorare le linee

—
A . [|Permettedi cambiareil colore dei caratteri

p— Regolalo stile delle linee

— Impostalo stile del tratteggio

Regolalo stile dellafreccia

Imposta I’ ombreggiatura degli oggetti

" @

Contiene |’ elenco delle figure tridimensionali che possiamo applicare
nel nostro documento

ﬂ Inserisci grafico, avvial’ autocomposizione del grafico

100% ' B2 |- 2. Perimpostare o zoom, lo zoom ci consente di ingrandire la

ggg": visualizzazione senza cambiare lareale dimensione del carattere

L 150%

10%
‘Larghezza
Larghezza testo
Pagina inkera
Due pagine

@ Attivalaguidadi Office con unafinestra dove e possibile scrivere una domanda

L’ altra barradegli strumenti normalmente presente € lala cosiddetta For mattazione (3) analizziamo le varie icone
| Corpodeltesto »  (CONnsente di scegliere uno stile per il documento

Times New Roman = [Per impostare il carattere di stampa, i caratteri sono di due famiglie

con le grazie (serif) Frov

senza grazie (sans serif) Frove

lamaggior parte del caratteri presenti nel nostro computer sono del tipo True Type
Font, cioe vengono stampati come li vediamo

14 B Imposta la grandezza del carattere di stampa, la grandezzadel caratteri non &
espressa in millimetri main punti tipografici

G Premendolo otteniamo il carattere in grassetto

C Premendol o otteniamo il corsivo (Italic)




3 Premendol o otteniamo il carattere sottolineato
=T Unisci celle, se vogliamo scriverein piu celle, ad esempio un titolo, selezioniamole €
— clicchiamo su questaicona
@ Impostail formato della cella per visualizzare il contenuto come valuta
€ Impostail formato della cella per visualizzare il contenuto come Euro
A Visualizzala cellacon il ssimbolo di %
000 Imposta la visualizzazione della cella con il punto per le migliaia
40 Aumenta le cifre decimali nellacella
3% Diminuisce le cifre decimali nella cella
;E Riduci rientro
iE Aumenta rientro
B - Impostail bordo esterno
e Ao Impostail colore di sottolineatura
. Impostail colore del carattere
P—

Il foglio Excel si presenta come un foglio da battaglia navale e diviso in colonne (6) e righe (8), le colonne sono verticali e sono numerate con lettere dell’ alfabeto, le
righe sono orizzontali (8) e sono numerate con i numeri, I’incrocio trauna colonna e unarigasi chiamacella. Per farci lavorare meglio escel ¢ci mostraunagrigliache

perd non verra stampata ed e disattivabile.

i Al ~| Casellanome(4), normalmente in questa casella e visualizzato il nome della cella selezionata (7) in questo caso A1, unacella e selezionata dopo che
A abbiamo ciccato su essa, per evidenziare la selezione Excel celamostracon il perimetro segnato da una rettangol o nero, tale rettangolo non risulta

1 1 in stampa e scompare nel momento che selezioniamo un’ atracella

Barradellaformula (5), cosi chiamata perché dentro di essa digitiamo le formule o appaiono quelle composte con il risolutore o con I’incolla funzione, per cambiare un
dato, numero testo, formula ecc, dobbiamo selezionare |a cella ma scrivere la modifica nella Barra dellaformula.



SOMMA -
SOMMA
MEDILA
SE
COLLEG. IPERTESTU...
CONTA,NUMERI
MAX
SEM
SOMMA,SE
RATA
DEV.ST
Alkre Funzioni. ..

(ysorma TJ_-'—f ] . ~ Premendoil segno = posto al’inizio della Barra dellaformula accediamo
[E)]  risukato Formia = @ o« | amis |I° allefunzioni ed al risolutore
3 Nellaprimacasella (a) di questa nuova barra appare |’ ultima funzione usata,
cliccando sullafrecciarivoltain basso (b) appare il menu delle ultime funzioni usate e ciccando su Altre funzioni possiamo accedere alle migliaia
di funzioni disponibili
Labarragrigia che appare a di sotto ( ¢) e chiamata risolutore qui vedremo comparire le formule el loro risultato

Per muoversi lungo il nostro foglio Excel possiamo usare la barralaterale (9) cliccando sullafreccia superiore per salire o su quellainferiore per scendere se
vogliamo spostarci rapidamente clicchiamo sul cursore e tenendo cliccato trasciniamolo nella direzione dove vogliamo muoverci, per muoverci orizzontalmentetre le
colonne usiamo la barrainferiore (13) per spostarci a sinistra clicchiamo sullafrecciadi sinistra per muoverci a destra sullafrecciadi destra se vogliamo spostarci
rapidamente clicchiamo sul cursore e tenendo cliccato trasciniamolo nella direzione dove vogliamo muoverci

S \Fogliot (Fo3is2 A Fogiea Ogni voI_ta che apriamo Excel viene creata unanuova cartell a di lavoro che € composta di tre fogli (1_1),
Hhinina — e queste etichette non sono puramente indicative ma ciccandoci sopracon il tasto destro del mouse apriremo un
Rinormina menu contestuale che ci permette molte funzioni relative a singolo foglio di calcolo.
Sposta o copia. . Per muoverci trai fogli di calcolo Excel ci mette a disposizione una piccola barra (10) con due frecce verso sinistra e due verso destro
Seleziona tukti i fogli guelle semplici
" 5] visusizza codice 4»| servono per muoversi un foglio alavolta, le atre 41 e ¥ per andare rapidamente a primo e all’ ultimo foglio della nostra cartella
FoglioT o7 romms 7

L’ ultimo elemento dellanostrafinestra é la Barra di stato (12) dove vedremo comparire utili informazioni comprese quelle sul salvataggio.



Perzonalizza

Barve degl strumenti | Comand | Qpzini |

Barre degi strument;
R e
[¥ Formattazions —
[ Appunti Rincming: ]
¥ Barra dei menu
[~ Casells degli strumenti — ]
F [ratabase
Cis=gno = 1
[ Formattazions estesa Reimposta...
[ Frame
[ Glossario
™ Immagine =l
L_'i.l Tastiera | Chiudi

Creareunabarradegli strumenti personalizzata

Se vogliamo avere sempre a portata di mano un carattere o unaimpostazione creilamoci una barra personalizzata,

Visualizza > Barra degli strumenti > Per sonalizza e scegliamo ”!Ll nella nuova finestradigitiamo il
nome che identificherala nostra barra, come vediamo la barra sara presente in tutti i nuovi documenti creati con il

modello Normal poi clicchiamo su OK

Muova barmra degh strumenti )X I
Mome:
lprwa

Rendl la barra disparibile in;

lNu:urmaI.dut l!
(0] 4 I Annulla |

Ifmc

proEd

Personalizza

Barre degli sk

Categarie:

File

Modifica
Visualizza
Inserisci
Skrurnenti
Tabella

‘i'eh

Finesktra e i5ui
Disegno

Comando sele

Dest

_@J Salva in

Vedremo comparire la nostra barra sotto questa forma, clicchiamo con il sinistro del mouse sul nome della finestra e trasciniamola sotto la barra di formattazione, la
nostra barra e creata ma e vuotainiziamo e riempirla, riclicchiamo su Visualizza > Barra degli strumenti > Personalizza, scegliamo la cartella Comandi e dalla
finestra che apparira selezioniamo nello parte Categorie la voce Formato e nella parte Comandi la voce Maiuscol etto clicchiamoci sopra e trasciniamo lavoce sulla
nostra barra fino a che vedremo apparire questa barra nera che delimitail punto di inserimento dell’icona lasciamo il tasto del mouse e vedremo comparire |’icona

dellavoce scelta .

Ripetendo queste operazioni possiamo aggiungere tutte le voci che vogliamo

Far riapparire unabarra scomparsa



'3 Documentol - Microsolt Word

B Molte volte, soprattutto le prime volte che lavoriamo con Word , puo capitare di non
| Bfe Modica | viusizaa Inewisci Fomiato Strumenti Tsbals Fiasetra 2 |

DS @ e Ho-- apO@EE& &1~ -0, trovare piu una barra, farlariapparire € semplice clicchiamo su Visualizza > Barra
‘_EE::::W S S ST Ce B R e M A A e = degli strumenti , come vediamo nellafinestra afianco era sparitalabarra
mﬁ — Formattazione, portiamoci sullavoce Formattazione e clicchiamo con il tasto sinistro
I ) et o I labarrariappairaa suo posto, in questo modo possiamo visualizzare o nascondere le
¥ e barre secondo |e nostre necessita
T Dstshasa
2 Enzegna
- Frama
= Hossaria
E: Dhgetare itests qu.f Immagine
. « Conatatil Miodl
q Rienvisicni
H Strumerti Web
T Tabelle & bordl
H Visual Basic
H Web
T Wardigt
! v prava
O e o e T i
st |30 @519 A > 1 || Evor| $iom [0 Bl | [Bile o B+l nat

L avor are con Excel

Cazella nome Barra della formula  Neéllacellaattivasi possono immettere due tipi di da: un valore costante, cioé un numero o un testo, e unaformula
cioe una sequenza valori, riferimenti di cella, funzioni e operatori matematici che genera un nuovo valore partendo
\ I/ dai valori esistenti.
‘A [ :‘; 4 Iﬁtl 5‘:: — L’ immissione pud avvenire direttamente nella cella. |1 contenuto della cella attiva viene visualizzato anche nella
1 & barra dellaformula
c | o | [ | Seil numero immesso nellacella é troppo grande a  posto di esso verranno visualizzati una serie di

Larghezza colorna: {13 L0k | | cancelletti ##H##. Per visualizzare correttamente il numero si pud allargare la colonna o cliccando col

' _4aits | | tasto destro del mouse sulla sua coordinata e scegliendo il comando Larghezza colonne, o posizionando il
cursore tra una colonna e un’ altram come da immagine a fianco, e dopo aver cliccato con il tasto sinistro
trascinare il margine sino aché il contenuto della cellasiavisibile




Il comando di dimensionamento per righe e colonne é disponibile anche nel menu Formato.

nizci  QElEIN Strumenti Dati Finestra Y

Cele. ALt AT ol anl )

2
_E Altezza...
] G Colonna Adatta
z cg Foglio Hazcondi
i . . Scopr
L docl Formattazione automatica... - e
Stile...
[ T ¢ [
Pozizione »
2

Il contenuto di unacella puo essere copiato in un’atratramite il procedimento di copia eincolla. | comandi per copiare e incollare, oltre che nella barra degli
strumenti, sono disponibili nel menu Modifica

Per selezionare le celle desiderate si puo:

clickare sullasingola cella per renderla attiva;

clickare sullacelladi partenza etrascinare il cursore per selezionare un gruppo di celle contigue;

clickare sulle celle tenendo premuto il tasto Ctrl per selezionare celle non contigue;

clickare sulla coordinata della riga o della colonna per selezionarla tutta;

clickare sul pulsante Seleziona tutto per selezionare I’ intero foglio.

] e todfica Wiaushzza | Inserisn Farmatn Smmertl Dati Fessta 1 Per inserire una nuovariga, clicchiamo sul numero dellariga per selezionarlatutta, poi clicchiamo sul menu

DEEs &6 ) inserisci e scegliamo righe.
Lo - 4 Togks Un metodo piu rapido e cliccare sul tasto destro e dal menu contestual e scegliere Inserisci, nello
—x = 5, Ddedinec [ gﬁ; stesso menu troviamo anche Elimina per eliminare unariga.
1] A I8 waico.. | tncola sgeciak...
2 | B Interruziona di pagina L
?:'] Fe Furzions.., r
| Tame 4 Cancels contenuta
B Ld Commenko P et cole..
; — | e
9 Qggetto.., fw
10 G Colegamento ipertestyale...  CTRL4K -




ca Visualizza | [nserisc] Formato Strumenti Dati Fipestra |

HiGhE

5 &R

Foglio di lavoro

ey cooe |

»

Immagine

¥, Collegamento ipertestuale...  CTRL+K
¥

»

Salvare una cartella

& Tagla
B2 Copia
[, tncolia

Elmina
Cancsls conbenuta

Y Eormato celle...
Bbezza nighe, .
Harscond
Sgopni

Per inserire una nuova colonna clicchiamo sulla lettera della colonna per selezionarla tutta, poi clicchiamo sul menu
Inserisci e scegliamo colonne.

Un metodo piu rapido e cliccare sul tasto destro e dal menu contestual e scegliere Inserisci, nello
stesso menu troviamo anche Elimina per eliminare una colonna.

Jple mediics yeuslezs peesa Femato 30 Per salvare il nostro lavoro con un nome clicchiamo su File > Salva con nome, nella finestra scegliamo in che posizione del disco

CTRLAHN
CTRL+F1Z

o B Bt

MAILGCHF12

T saa

! 4 Sedva come pagna Web...
i Sabva arga d lavoro,,,
i Ankeprims paging Web

Imposta paging. ..
i Brea o stampa

Invia a
Propriats

1 Di\Progetta ManusleCartell s

& 1File volanbifovono 2001 x5

3 CymaphelhELEYZ, \Presanze 2001, s
4 EGRADVGRAD, xks

Esp

# A P AR | KR TR | L [P =

fisso salvare la cartelladi lavoro (Salvain) e in Nome file il nome che vogliamo dargli poi premiamo salva

Salyain: I ] Progatho Marusaks

=l - & @ C) - syumen -

| 8
|_limages
1% Stampa

B Cartely s

;

|

1Ca*..e|'.a dilavaro Microsoft Excel (*_xs)

__ donda |

Per salvare una cartella che abbiamo gia salvato con nome basta

cliccaresu = ¢ gli aggiornamenti alla cartella verranno

salvati.

Salvare con Password

Dpzion di zalvataggio

™ Crea sempre una copéa di backup
Condivisions File
Password di lettura: |
Password oh scrithura: |

™ Consigliata solalstbura

oK

Annulla 1

Angiungl a Preferit
Connettl ynita di rete, .

Crpzioni genearal, .

salvare una cartella con password clicchiamo su File > Salva con nome nella finestra Salva con nome clicchiamo su Strumenti > Opzioni generali , in questa
finestra possiamo anche scegliere di creare sempre una copia di backup (salvataggio) della nostra cartella, se vogliamo proteggere la cartella digitiamo una
password nei campi Password di lettura e/o Password di scrittura, la primaimpedisce di aprireil file, la seconda di modificarlo possiamo indicare due password
diverse o indicarne una per una sola protezione o la stessa per tutte e due, premiamo quindi OK e continuiamo il normale salvataggio del file.

Creare una cartella



h Per creare una nuova Cartella di lavoro clicchiamo su File > Nuovo, nella finestra Nuovo
Generale | soluzani fogho di calealo | abbiamo la possibilitadi creare una cartella vuota

1 -

Aanteprima non dspondble.
[ 21| o cliccando sulla seconda cartellina Soluzioni foglio di calcolo usare un modello da
Gererale  Solusicni Foglo di cakcola | personalizzare dopo aver scelto premiamo OK
8§ 5 & Soi
; i Gestions ShmEaE
fatturazione  rimbor,,
ezl i &

Per creare rapidamente una cartella vuota possiamo anche cliccare su o

Cdlla

Una cella pud contenere numeri, valuta, data, scritte, formule ecc. Vediamo Qualche esempio

Cedlla con numeri



s

Taglia
B3 copia
B Tncolla
Incolla speciale. ..

Inseriscl. ..
Elirnins, ..
Cancela contenuto

i_d Insesisci commento

ey comatocele... |
! Seleziona da elenca,,,
W Colegamento ipertastuak. .,

Formato celle N 2
Nurmera | Alineamenito | Carattere | Bordo | Mokiv | Pr:-tazmnel
Categoria: rEsemplo—

(Generale 1,200

Mumero

waluta Boszoni decimak: [ E‘
(Conkabiita

Craks
Cira

Percentuse

Frazione

Scientifico

Teskta 1.234

Speciale -1.234

Personsizzate =] |-1.234 =l

L'opaione Numers viene utilzzata per la visualzzazione generale ded rumerl.
Le opzioni Valuta & Contabilita forniscano Formattazioni speciali per valori
monetar.

Scriviamo un numero in una cellam!, possiamo impostarla per vedere il punto alle migliaia, clicchiamo sulla cella con il pulsante
destro si aprirail menu contestuale, portiamoci su Formato celle e clicchiamo con il tasto sinistro.

Si aprirail menu For mato celle con la prima cartella che € Numer o, nellafinestra
Categoria clicchiamo sullavoce Numer o, sulla destra della finestra apparira la parte
riguardante I’impostazione del formato numero, clicchiamo su usa separatore delle
migliaia, se pensiamo di avere bisogno anche di alcune cifre decimali selezioniamole da
qui, possiamo anche decidere come visualizzare il nostro numero se negativo, finitele

impostazioni clicchiamo OK. Questo sarail risultato IE!
Al menu Formato celle si puod accedere anchedal menu  Formato > Céelle...

Cedllacon valuta

mh ' . Sevogliamo visualizzare una valuta prima del nostro numero
&2 Gopia , clicchiamo sullacellacon il pulsante destro si aprirail
8 inccly menu contestuale, portiamoci su For mato celle e clicchiamo
tneolla speciale, .. . ..
con il tasto sinistro.
iy Si aprirail menu Formato celle con la prima cartellache e
Cancela contenceo Numero, nellafinestra Categoria clicchiamo sullavoce
(3 Inserisci commerto Valuta, sulladestra dellafinestra apparirala parte
R Format cala. . riguardante I'impostazione del formato valuta, clicchiamo su
 Selezona da slenco, . usa separatore delle migliaia, e nella casella Simbolo

& colemmens ettt goeqliamo lavaluta che Gi interessa, se pensiamo di avere

bisogno anche di alcune cifre decimali selezioniamole da qui, possiamo anche decidere come visualizzare il nostro



Formato celle )

Murnero | Alineamento I Caraktere

[ 200]

| Bordo I Mokivo | Pmteziu:uruel

Cateqaria: Esempio

Generale :_.1 | L. 1.200

Numero
Posizioni decimali: ]D E‘
Fmbdn:
L. |-

$ Inglese
$ Inolese

Personalizzato ;{ indass

$ Francese (Canada)

(Australia)
(Canada)
{(Caraibi) ¥

1 Formati waluta sono utilizzati per valor

contabiliea per alinears | decimal in colonna.

i monetari generici. Utilizzare i formati

O, I Annulla

2Ix] numero se negativo, finiteleimpostazioni clicchiamo OK. Questo sarail risultato

Cellacon data
I Se vogliamo visualizzare una data nella nostra cella digitiamo una data con questo formato 'LL41022001 ' efjcchiamo sullacellaconiil
EW‘" pulsante destro si aprirail menu contestuale, portiamoci su For mato celle e clicchiamo con il tasto sinistro.
Incolls speciae... Fomato cella 2 21| Siaprirail ment Formato celle
e Mumero | alineamento | Caratters | ordo | Motivo | Protecine | Mumero | Alineamento | Carsttere | Bordo | Motvo | Protezione | | CON la primacartellache e
Eimina... Cabageria; ~Esempio Categaria: ~Esempio - Numer o, nellafinestra
KON carkacus L hidoc E o e 2] | Categoria clicchiamo sullavoce
e alita Tipeo: | i 1
; N oy o S:;Eta"““ . s Lo Data, sullladestra del Ia:]I finestra
by Formatocele.. | . | 143/ apparirala parte riguardante
Seleziona da slenco . R ety = R 14f03/98 - .
¥ Colegamento ipertestuale. . Frazione 0,00E-+00 Eorcaetea 14-mar I"impostazione del formato data
e Scentico #2050 E Sciertfico pabuit con alcuni esempi, clicchiamo
i Testo
#7200 Special sl % sul formato che ci interessa, se
gafmim/saaa =l Personalzzato |z Amare-98 =l . ; .
= non troviamo il formato che ci
mina . .
Digitare il codice del formato numero, utizzanda uno del codic esistent] come IFormati data visualizzano la data e Fora come valor data. Utdizzars i Formati ! nter possiamo . .
punta di partenza, ora per visualizzare solo |3 porzione del tempo, personal izzarlo SCGg' iendoin
Categoria, Personalizzato e
portiamo nella casella Tipo,
ok | eeta | | o« | amae || procediamoalla

personalizzazione tenendo

presente che a seconda del numero di |ettere corrisponde una visualizzazione, esempio gg data in numeri, ggg giono della settimana breve, gggg giorno della



settimana lungo, noi vogliamo impostare una data con giorno della settimana lungo numero del giorno mese lungo anno lungo, finite le impostazioni quindi

clicchiamo OK. Questo sarail risultato

| domenica 14 ottobre 20011

fromatocelle 21|
Mumero | Aline amento | Carattere | Bordo | Mativo | Protegione |
Categoria; rEsempio
Generale ] domenica 14 ottobre 2001 ‘
bt Beiieai sals Sc
aluta Tipo:
Cartabilits p
Data |gggg g AN 384
Oira 0% -
Percentuale 0, 00% _J
Frazione 0, 00E+00
Scientifico ##0,0E40 —
Testo & 77
Speciale #
Ferzonalzzaro [ MRV =l
__gina_|
Digitare il codice del formato numero, utilizzando uno dei codid esistenti come
punto di parkenza,

o ]

Annulla |

Cella con testo

| 1'1‘41.

& Tagla
B2 Copia
B incola
Incolla speciale, ..

Elimina, ..
Cancela contenuto

Zeleriona da elenco,..
@, Collegamento ipertestyde. .

Formato celle

3 2 x|

Humera  Alineamento il:arattera | Bordo | Motiva | Protezione |

Alineamento testo Orientamento
Crrigzortale: Rigntro
|f.tandard j !EI ﬂ T it
o ;
Yerticale: 5 = -
I[n basso j ; ﬁ ..
| *
.
Controllo besto [ oan
I Testoacapo -
I Riduci & adstta
[ Unione celle
ok | aeas |

Se vogliamo inserire una scritta, clicchiamo sulla cella con il pulsante destro si
aprirail menu contestuale, portiamoci su Formato celle e clicchiamo conil
tasto sinistro.

Formato celle

Wumero | Alineamento | Carstters || B
Tipo di carattere: Stile:
[t [reormale

T AntiganiBd i

El antique Olv (W) = (Coksive

f ollol 3Condensed Grassel

i (Grassal

Sotbolineatura: Colore:
lNassLma ﬂ | Fbam
Effettl———————  &nkeprir

[ Barato

[ apice

[ Pedics |

Carattere True Type, Lo stesso carattere vis
mpiegato per la stampa,

Si aprirail menu Formato celle con laterza cartella che € Car atter e, questa finestra € molto simile aquellaa cui siamo abituati in Word e ci consente di impostare
ladimensioneil tipo e altre impostazioni del carattere, possiamo anche disporre il nostro testo verticale o diagonale nella nostra cella portiamoci sulla casella
allineamento e impostiamo i gradi a cui vogliamo inclinare il nostro testo, se vogliamo cheil testo si disponga su pit righe dentro la stessa cella clicchiamo su

Testo a capo, finite le impostazioni clicchiamo OK.

Impostareil bordo di unacella



L

Taghs
B2 Copia
B Incola
Incolla speciale, .

Elimina, ..
Cancela contenuto

L] Irserisei commenta

iy ecmatocole.._______|

Seleziona da elenco,,.
% Collegamento ipm:studc.._..

Se vogliamo circondare la nostra cella con un bordo , clicchiamo sullacellacon il pulsante destro si aprirail menu contestuale,
portiamoci su Formato celle e clicchiamo con il tasto sinistro.
#lx| Siaprirail menu Formato celle con la quarta cartella che € Bordo, scegliamo lo stile

Mumero | Alineaments | Carattere [ “Bordo |
Predefinita

Testo

7| g | | N

Lo stils del borda su{sziomtu pub essere appln:ubn Fnu:mdn dic sulle
impostazioni predefinite, sulfesempio di anbeprima o sui pulsanti riportati qui

SOpra.

clicchiamo OK

[ 1

Annulla

Impostareil colore di sfondo e il motivo di unacella

i

Taghs
B2 Copia
B, tncola

Incolla speciale, .

Elimina, ..
Cancela contenuto

{3 Inserisei commenta

gay Formato caba...
Seleziona da elenco,,.
% Colegamento ipertestysle, .,

Operazioni con le celle

lo spessore el colore del bordo e su quanti lati visualizzarlo, finite e impostazioni

Se vogliamo cambiareil colore alla nostra cella o immettere unarighettaturain bianco e nero , clicchiamo sulla cella con il pulsante
destro si aprirail menu contestuale, portlam00| su For mato celle e clicchiamo con il tasto sinistro.

l'"l'l'l-'llJ e
wm%—w%fﬁﬁ
onbressis — || \ 7 4
l He |. Automatics
BNl gEEEEEENR
EEN gueEEEmEn
L] ”I“DIDIIE
B0 mo0OmmENC
EO00 @o0000E!
EN  pE [ mEEC
Bl  mgp | EEEN
Motz l |=|

Numera | alineaments [ Carattere I Borde  Motive |Protem|

Ombreggiatura cella
Cnhm

I'Jessun mlnre

Esempio

o |

andls |

2=l g aprirail menu Formato celle con laquinta cartellache é

M otivo, scegliamo il colore di sfondo che verrariportato
nell’ esempio, se invece vogliamo immettere un motivo

— ... Motvo: | 1r|
clicchiamo sullafrecciain giu in e

dalla sub finestra che apparira scegliamone uno , finitele
impostazioni clicchiamo OK

Iniziamo alavorare con le nostre celle, mettiamo il numero 9 nellacellaAl eil numero 3 nellacellaBl, il risultato dell’ operazione che effettueremo lo avremo
nellacella C1, per prima cosa vediamo quali sono gli operatori usati dal computer per le 4 operazioni:



somma +
sottrazione -
divisione /
moltiplicazione  *
C1 | = =A1+B1
A B | C
9 | I |

somma || X o/ = =A1+81  Clicchiamo orasullacella C1 portiamoci poi nella barra dellaformula e digitiamo =A1+B1

A

B 9

c_| remiamo quindi il tasto Invio, immediatamente comparirail risultato nellacella C1. In questa
3[=A14B1 P g P a

+ maniera abbiamo inserito direttamente noi |’ operazione da svolgere.

Vediamo come si presenteralaformula il risultato con le atre tre operazioni

SCMME |v] X o =|=A ﬁl
C

A B
i 9' 3=atB1 |
soMMa | =] X o =] =A1E1
A B C
1] g 3f=A1/B1
somma | v| X o = =A1BT
A | B |
JEH | 9 3=arB1_|
C1 | =| =A1-$B%1
A
R 9 k]| Bl
2 | 10
3 15
4 16
I50 L

sottrazione

divisione

prodotto

| cf ~| =| =A1-B1

Se vogliamo moltiplicare piti celle per una solaintroduciamo il riferimento alla cellafissa, vediamo come, se voglio
B | Baradelal mpoltiplicare A1 A2 A3 A4 A5 per B1, devo nellaformulainserire primadellacolonnaB e dellarigalil smbolo $ (shift+4),
guesto simbolo indica ad Excel che voglio tenere fissalacolonnaB elarigal cioélacellaBl.

A

—

EEEE

g
10
15
16
18

B

3

€ | Pertrasferire!’ operazione alle altre celle usero il copiaeincolla, clicchiamo con il pulsante

destro sulla cella C1 e scegliamo copia la nostra cella verra circondata da un bordino
tratteggiato che ci conferma che la nostra cella e stata copiata negli appunti ,dopodiché

|:Cil D - F clicchiamo poi sulla cella C2 e tenendo cliccato il tasto
¥ Tagha sinistro del mouse selezioniamo fino alla cella C5,
E attenzione la prima cella di una selezione resta sempre
Incods

bianca, mentre il resto della selezione cambia colore, per

i indicare il punto di partenza della selezione,

Irserisci, .
Elimina. ..
Cancella conteruta

|_E Irsesisci commento

Formato celle.,,
Seleziona da elenco..,
% Collegamento ipertestuale. ..




C5 =] =| =A5-5B%1 £ | o | E | F riportiamoci sullaselezione e clicchiamo il tasto destro del mouse e scegliamo Incolla, la

I A | B e | nostra formula verraimmediatamente ricopiata in tutte le celle selezionate ed eseguita, come
% ; 13 3 ? I vediamo nellafiguraa destra, Excel aggiorneralacellalibera Al rigaper rigaelascerafissa
k2= | & Tagia
4 18 13 & [
! 5 18 I 15! Incolla spaciale. ..
a Inserisc celle copiate. ..
Eirina...
Cancella contenuto
a8 Inserisc commento
F% Formato cells. .
Seleziona da elenco. .,
!,_ﬁ;nﬂeganm Ipatestuaie
Formule

Le formule sono I’ elemento fondamental e per lavora su Excel. Tramite le formule si possono effettuare addizioni, sottrazioni e calcoli piu complessi.
Unaformulasi distingue da un dato costante perché inizia sempre con il segno uguale. Nellaformulaci sono operatori logici di testo o matematici e operandi,
solitamente riferimenti a celle (=a6*a7; =bl/b4; =f5& f6).

| riferimenti alle celle, tramite le loro coordinate servono per identificare le celle a cui applicare laformula. Un riferimento puo essere:

Relativo: che conserva le distanze e non la posizione fisica (al);

Assoluto: che conservala posizione fisicadella cella ($a$l);

Misto: che conservalaposizione fisica o dellacolonna o dellariga ($al, a$l).

| riferimenti possono essere fatti anche tramite operatori:

Due punti: identifical’intervallo di celle (al:ad);

Punto e virgola: identifical’ unione delle celle (al;a4);

Spazio: identifical’ intersezione di dueintervalli (al:a4 al:c4);

Incolla funzione ~ 7/x | riferimenti possono essere estesi anche ad atri fogli della stessa cartelladi lavoro e persino adiverse
Catmgorin: Mcee Finstorse: cartelle di lavoro.

Usake b drecents ~| 2] Unriferimento ad un atro foglio di lavoro si esprime come =Foglio3!al.

Finanziarie LOG10 Un riferimento ad un’ altra cartellasi esprime come =" C:\ANOMECART\[NOMEFILE.XL S]Foglio3'!al.

[iata e ora MATR.DETERM
Matematicha & krig. MATR.INVERSA

Sripiaisis I e BNl S BEDOTIG | Per inserire unaformulain Excel possiamo procedere come visto in precedenza digitandola nella barra
s i T dellaformula oppure con il risolutore, proviamo a calcolare una percentuale su una cifra e precisamente
Logkhe.., g mmﬂ creiamo un foglio di calcolo che calcolerala percentuale delle cifre inserite.

PRODOTTO{num L;numa;...}
Maltiplica | numeri considarati argomenti & restituisce il prodotto.

Ej O I Anmudla




SOMMA

bd

SOMMA
MEDLA
SE

COLLEG. IPERTESTL. .
CONTA.NUMERT

MK
EN

FOMMA,

RATA
DEY.ST

SE

alkre Funzioni., ,

creatole eti

chette delle nostre colonne.

Clicchiamo sullacella Al e scriviamo Lordo centrando la scritta nellacella, in B1 scriviamo %IVA, in C1IVA ein D1 NETTO, abbiamo

Ciccando in C1 e poi sul smbolo = accanto alla barra della formula vedremo comparire al’ estremo di questa barra I’ ultima funzione usata,

ciccando sullafrecciain basso cerchiamo prodotto se non fosse visibile clicchiamo su Altre funzioni, e nellafinestra Incolla funzione

selezioniamo Prodotto e poi clicchiamo conil tasto sinistro su OK, appariralafinestradel risolutore, nella casellaNum 1 inseriamo la nostra
PROGOTIO = 3¢ JT= =PRODOTTO((a2*$b%2)/100)

PRODOTTC

2

formula comprese |e parentesi tonde, Excel controllale parentesi
marcandole in vari colori asecondadel livello e ci segnala su non

Numil [(az*¢héz) 100

Mumz |

- Molkiplica i numeri consider ati argomenti e restituisce il prodotho,

MNuml: numl;num2;.., sono da 1 a 30 numer, valori logici o rappressntazioni Eestual

di numeri da moltiplicare.

Risultato Formula = 200

3l =2 sono chiuse correttamente, all’ esterno delle caselle Num 1 Num 2
B[ /| ecc. epresente un simbolo di uguale, man mano che componiamo la
= 2m0 nostra formula vedremo comparire il risultato, sotto le caselle Excel

ci mostraiil tipo di funzione che abbiamo scelto e la sua sintassi, cioé
come dobbiamo inserirei dati in forma corretta, nel nostro caso &
meno importante in quanto Excel ci indicala sola moltiplicazione

oK annuta |

mentre noi |e abbiamo associato anche unadivisione, per la presenza

di tutti questi strumenti per risolvere la funzione questa finestra € chiamata risol utore.
Tornando alla formula abbiamo indicato lacellaB2 con il carattere $in modo da renderla cellafissa, percio quando applicheremo laformula ale altre righe della
colonna A verranno tutte moltiplicate per B2 e divise per 100. Clicchiamo su OK per applicare lafunzione.

200
& Tagls
B copia

Inserisd...

Elnina..,

Cancella cortenuto

L@ Inserisc commento

P51 Formata celle. .
Seleziona da elenco. ..
% Collegamento ipertestysle. .

=

& Taglia
B3 Copia
B Incola
Incola speciale. .,

Inserisci celle copiate. ..
Elimina, ..
Cancella conteruto

A Inserisci commenta

Farmato celle. ..
Seleziona da elenco...
% Colegamento ipertestuale. .,

Provvediamo ora ad incollare la nostraformula nelle celle da C3 a C6, per prima cosa clicchiamo con il pulsante destro sulla cella
C2 e dal menu scegliamo Copia.

Selezioniamo orale celle cliccando con il tasto sinistro sulla cella C3 e tenendolo cliccato

~ scendiamo fino a C6, la prima cella C3 rimane bianca per farci vedere da dove iniziala selezione,

clicchiamo con il tasto destro del mouse sulla selezione e scegliamo Incolla, la nostra formula verra
applicataale celle da C3 a Cé6.

02 | o 22 Per completare il nostro foglio vogliamo calcolare il netto
A [ B [ C T D | gezioniamolacellaD2 cliccandoci unavoltacon il tasto
1 Laorda % Iva lva etto .. . . _
1000 a0 [ ___sog] Sinistroe nellabarra dellaformuladigitiamo = A2-C2 e

premiamo Invio, Excel eseguirasubitoil calcolo per
applicarlo DallacellaD3 aD6 clicchiamo con il pulsante destro sullacellaD2 e dal menu
scegliamo Copia.

Selezioniamo orale celle cliccando con il tasto sinistro sulla cella D3 e tenendolo cliccato
scendiamo fino a D6, la prima cella D3 rimane bianca per farci vedere da dove iniziala selezione,

clicchiamo con il tasto destro del mouse sulla selezione e scegliamo Incolla, la nostraformula verra applicata alle celle da D3 a D6.

| D | Inseriamo oradegli atri valori nelle celle da A3 ad A6, verranno applicate le nostre formule con questo risultato

" A [ B [ ¢ [ ©

1| Lordo % Iva Iva Metto
2 1000 20 200 G600
3 700 140 560
4 00 120 480
B 400 80 320
b ga0 170 Ba0



=

Continuiamo a sperimentare sul nostro foglio e portiamoci nella cella A7 clicchiamo poi sul smbolo nella barra standard, questo simbolo applicala somma

A | B automatica, vedremo comparire unaformulagia pronta che sara =SOMMA(A2:A6), ii due punti stanno asignificare intervallo cioé verra
o, . . . . .
Lo M sommato sommato tutto a partire dalla cella A2 fino alla cella A6 comprese, per accettare la somma atomatica premiamo Invio.
3 200! | A | B C D E Ripetiamo questa operazione con le celle C7 e D7.
4 B0, ; '—Drfé'm e "fazﬂ “’ﬁm NE“;DD Lail nostro foglio presentera un aspetto ordinato per renderlo pit chiaro clicchiamo nella
5 fll:l[l. . . . .
- = 3 00 140 =e0 cellaE7 e scriviamo Totali premendo Invio per confermare.
7 [S50MMA 4 600 120 480
= 5 400 80 320
B 850 170 680
7 3550 710 2840 Totali
L1 H =| Rimanenza Finora abbiamo lavorato sul Foglio 1 della nostra cartellanella casellain fondo alla

| = B 5 I'Foglio1  Foginz £ Fogios / ) ) : e T .
o] NE’;D Aluota IRRer| IRPEr. manenzdl _ — pagina vediamo che at_>b|amo tre fogli adisposizione, clicchiamo su Foglio 2 cellaAl
= di questo foglio scriviamo Netto, nellacellaB1 Aliquota IRPEF, nella C1 IRPEF e nellaD1 Rimanenza, selele
scritte non stanno nelle colonne provvediamo ad allargarle come visto prima.
A B [ € | b | Clicchiamo sullacellaC2 e nellabarradellaformulascriviamo =(A2*B2)/100 , premiamo Invio |’ operazione
Metto  Aliquota IRPEF  IRPEF  Rimanenza /jene esequita con risultato O perché sia A1 che B1 sono vuote, le riempiremo dopo, clicchiamo su D2 e digitiamo

1
2  —— . " —a2coe premiamo Invio, ora mettiamo un valore nella cella B2 ad esempio 24 , il risultato dei nostri conti €

ancora 0 perchélacellaA1l évuota.

‘“‘”"”E““-"‘“""”-"" Nellacellaal vogliamo inserireil totale del netto del Foglio 1 presente
|[&] Ble Modifica Visuglizza Inseriscl Fgrmato Strumentl Dati Fpestra o x| . . . . . . . . .
P B e e T A ] . T = nellacellaD7, clicchiamo quindi su foglio 1 poi clicchiamo con il destro
DEHIERY sbBT v [ AL B -0 o colla B \ g . gio-Lp
fia c0 - GC S EEEEPERm B EE DA sullacellaB7 e scegliamo Copia
I L R ———
| T e e e O = | 5 e [ e e T T[T
1 Lorda % ha Iva Matto =
2 1000 20 200 BOO
3 700 140 560
4 B0 120 430
5 400 &0 320
__E_'_I 850 170 (&1
T 3550 7i0 ZJBANELotali
] - & Tagla
EX B2
10 B trcoky
B | Incolla speriale...
12
_13_ Insarisd. ..
14 Elifing, .
151 Cancela contenuto
18
17| 3 Insstisd cesiments
13 5 Formato cele. .
x Seleziona da elenca...
P1 W Colegamento ipertestyde, .
E —_—
23
24] L A— L Z
4] 4 » [W'\Foglion JFogiz { Fogd [ 4] I =

[ [ [
Moran| (20 8 2 GAD >H Y | Bleed | Hinna. | Bwind. [[Ewicr. | EBiodlil u@a Lo 4 1249




- ol el [ S SR RS R B GE = R BT oot IR bt = el |15 Ll SRR R == £ D Sl plRE

“'-'-'-‘"“'-'-“-"“*-"'-*"-“'* — - Riportiamoci nel Foglio 2 e clicchiamo con il tasto destro del mouse sullacellaA2 e
DEHOD GRY sB@RF - QELHNL DL -0 ~ scegliamo Incolla Speciale
|l s - GC § EEEETCrm NS EE_-H-A
- = = e . 7 e B |
i Fe ] 2 T[S S S » [ [ S [ 1 O [ R e | [, 28001
1 Netto  Aliguota IRPEF . IRPEF  Rimanenza |
34 |:|
3| Tegla
4|  Bcoms
6] Bl
T
7
CH| Priserisc.,
L] k=i
10| Cancela contanuta
1
12| e et
B e
Selezona da elendo.. .
16 | W, Callegamenta ipertestyals. .
17
18|
13 :
21
22 —
]|
24 =
M4 b bl Fogiol ) Fogha? (Foghad /7 ) : Tl : — ]

Prono =l ! L

Hstet| 3e 2 509 ADY FE L || Boed | e | Bwid [[Eve  BledSd uE 504 125

CEDETTTE 21| Nellafinestra Incolla speciale ci sono molti comandi che vedremo piti avanti, quello che ci interessaora e
Incolla

g e incola cleganents | 4o amoci sopra unavoltacon il tasto sinistro, automaticamente il valore dellacellaD7 del Foglio 1 verra
s e s | trasportato nellacellaA2 del Foglio 2 con questo risultato.
 Formati " Largh=zza calonne A2 ﬁ = :Fﬁgﬁtﬂ 1507
Opmachoe = A | B c | b ]
s 2 1| Netto  Aliquota IRPEF IRPEF  Rimanenza
& sawa 2 25401 24 BB1E 215684
T setacelevuste [ Trasporé Se guardiamo nella barra della formula vediamola sintassi vista primanelle Formule, il punto esclamativo viene usato per
meotscoeganents | [ o | awus || indicare unriferimento fisso al Foglio 1.

Se cambiamo i dati nel Foglio 1 verranno automaticamente aggiornati nel Foglio 2

Incolla speciale



Incolla speciale 2=l Come abbiamo visto nell’ esempio precedente oltre al comando incolla Excel ci offre anche I’ incolla speciale con tutta

Incolla unaserie di possibilita (opzioni) analizziamole una per una.
gigt:; r‘: tbbedd Per default I’ incolla speciale si apre con selezionata |’ opzione Tutto ma possiamo scegliere se della cella che abbiamo
5 ;—_ﬂhﬁ : 2 b copiato incollare solo le Formule, i Valori, i Formati cioeil colore ladimensione eil tipo del carattere eil colore della
" Formati € Larghezza colonne cellaoltre a formato cella oradata o altro.
perazions La seconda parte di questa finestra consente di effettuare un operazione mentre si incolla, mentre in fondo troviamo
* Messuna " Moltiplica Incolla coll k . .
~ &ddizhm & M incola collegarmento | gla. US&tO pl’l ma
 Settral
[ Sakacele vuote [~ Trasponi
Incolla collegamento | [ ok | aonue |

LaFunzione IF

A volte ci puo servire di segnalare visivamente il risultato di un’ operazione o di eseguire un calcolo in base al risultato del primo, nella vita quotidiana siamo abituati a
guesto tipo di scelte, esempio SE domani piove ALLORA indosso I'impermeabile SE NO la giaccaleggera

Lafunzione IF (SE) ci consente di attuare la stessa sceltain un programmain questo caso un in un foglio Excel.

Vediamo due esempi:

Nel primo a seconda del risultato di una funzione vogliamo che appaia una scritta cioé segnalare se la differenzatra Al e B1 € un numero positivo o negativo

I RIS ~SE(at.b1>0;"Numero Pesitive™; Numera Hegativo) Come vediamo usando il risolutore possiamo facilmente impostare lafunzione IF, nella casella Test
* e S inseriamo la funzione da controllare, Nella caselle Se vero e Se falso mettiamo i due risultati poi
Se_wert [“Numero Postiv’| =] = "Mumera Positive” premiamo OK
Se_falsa ["yumero Negative” A = "Wumero Negativo'
= "o Nagativa” |7 D1 :] = | =5E(A1-B1>0"Numero Positiva”; "Mumera Negativo™) D1 :j = =SE
?:Et_%ulﬁcem valore 2 una condiione specificata da come risubato VERD & un diro valore s2 di come risuliato Casella Mnme_ B . 3 D E . F . [ | A | B 0
Se_vera & llvalors che viene resthuln se test & VERO, 5o viens amessa, verrd 1] 15 5 10lMumero Pasitiva 1 3 5
restituibo VERD, E possitile midificars fino & sette Fungion SE, Ecco i due risultati
EE Risultata Formula = Mumero Megativo ITI Arirudla
Nel secondo caso vogliamo che a seconda del numero inserito esso venga moltiplicato o diviso per 2
SE +| X = =SE(a1>5:a1/2;:212) Apriamo il risolutore e impostiamo la funzione
SE
Test (4155 A] = FaLso
Se_vero [o1 2 Xl =0
Se_falso Fang %] =q

=0
Restituisce un valore s& una condizione spacficata da come risulbabo VERO e un altro valore se da come risultata

FALSO,
Se_falso @il valore che viers restituito se best & FALSO. Se viene omesso, verrd
restibuito FALSO.

B Rsdato formia =0 [ o ] eonus

Ecco i risultati




B | =| =SE(A1>5,A1/2,A172)
A B C D
1] ] I
B ~| =
, A B C D
EN s[4

Inserire un commento in unacella

Al minoredi 5

=SE(A1:5,A1/2,A1°2) Al maggioredi 5

A | B € |
1 Metto Aliguota IRFEF . IRPEF R | Mettn ErLET M e T T
T2 ST By cod & 7 Magazzmu Elettorale: .
¥ ; | 28407 Acallegata a D7 Foglal|
3 Taglia | al
4 Copia |
5 R Incolla |
a] Incolla speciale... J & b -
7
g Inserisdi. .. A | - B | C |
== i 1 Metto  Aliquota IRFEF | IRPEF | F
9 E“ITIII'IEI. e TW{' La .| [ L
10 Cancella contenuko =D & Tagla
11 —— Eg)
—— | T 4 = Copia
i Inserisci commento i
_ET @' I B g % Incalla
BV Formato celle.. 5] Incolla speciale. ..
5] Seleziona da elenco., .. 7 fooeticc)
15 % Collegamenta ipertestuale. .. 8| ETSE_HSEI'”
g Elirnira. . .
10 Cancella contenuta
11
KR @ Modifica commenta
B ¥4 Elimina commento
14 Maostra cormmento
15 o
15 Eormato celle.
17 Seleziona da elenco, ..
18 % Collegamenta iperkestuale, .,

o mfele]

A B ' C
MNetto e ey
2840°  |coBegata a D7 Foglia 1

In qualsiasi cel la possiamo inserire un commento che sara visibile quando portiamo il mouse su quellacella.

= Per inserireil commento facciamo click con il destro sulla cella, scegliamo Inserisci
commento, comparira un rettangolino giallo (stile post it) con le maniglie tipiche delle
immagini per poter ridimensionare o ingrandire il commento, scriviamo il nostro
commento, nell’ angolo superiore della cella apparira un triangolino rosso, spostandoci su
un’ atra cella confermiamo il commento.

Per vedere il commento basta portarci sulla

~ cellaeil commento apparira

Se vogliamo modificare o eliminare un commento basta cliccare con il destro sulla cella e scegliere la voce che ci interessa.

Rinominare un foglio

M IvA f Fogioz [ Foglied /

1 TP Fodioz / Foglioa /



Inserisci, ..

Elimina

Rinornina
Sposta o copia...

Seleziona tuktii Fogli

Visualizza codice
]\fugllul A Foglic2 £ Foglios f

Se vogliamo cambiare il nome del foglio di lavoro ad esempio rinominare Foglio 1 in IVA, portiamoci sulla scrittaFogliol e

clicchiamo sul tasto destro scegliamo Rinomina, la scritta Foglio 1 apparira selezionata digitiamo direttamente il nuovo nome IVA e
premiamo Invio. Il nuovo nome verra applicato

Excel aggiornera automaticamente tutti i collegamenti dei fogli fissi

Spostare un foglio nella cartella

il Sposta o copia I
Sposta i fogli selezionati
Alla cartella:

ICarteIl s ;l

b IVA  Foglo2  Foglioa /

Copiare un foglio nella cartella

Sposta 0 coma I
Sposta i Fogli selezionati

Alla cartella:

ICartell Jxls j
Prirma del Faglia:

Annulla |

Inserisci...
Elirnina

Rinamina

Sposta o copia...

Seleziona bukki i fogli

Visualizza codice

JWA

Spostare o copiare un foglio in un’atracartella

Inserisci, ..
Elirnira
Rinomina

Sposta o copla, .,

Seleziana tutki | fagli

@ ‘isualizza codice

YA Lo s i L

Se vogliamo spostare il nostro foglio al’ interno della cartella ad esempio
portare il Foglio IVA per ultimo foglio della cartella, portiamoci sulla scritta
IVA e clicchiamo sul tasto destro scegliamo Sposta o copia, si apriralafinestra
Sposta o copia, scegliamo dove spostare il nostro foglio al’interno della
cartellae premiamo OK, il foglio verraimmediatamente spostato.

I\ Foglio2 { Foglo3 ),1vA //

Se vogliamo creare una copia del nostro foglio di calcolo clicchiamo con il tasto destro sul foglio da
copiare scegliamo Sposta o copia, nella finestra Sposta o copia prima scegliamo la posizione che avrala
copiadel nostro foglio (esempio primadi Foglio 3) poi clicchiamo su Crea una copiain modo che appaia
Il segno di spunta e premiamo OK.

[T Fagioz ) 1va (2) {Fedias sy Viene creata unacopiadel nostro foglio contraddistinta da un numero

progressivo che potremo rinominare a nostro piacimento



Sposta o copia

Sposta | Fogli selezionat
Alla cartella:

[cartelt s

Jl

(rnuova cartela)

Se vogliamo spostare un foglio in un’ altra cartella, apriamola con = 4 creiamone unavuotacon = , torniamo poi alla nostra cartella

originaria e clicchiamo con il destro sul foglio che vogliamo copiare o spostare e nella finestra Sposta o copia clicchiamo sulla freccetta
in basso accanto allavoce Alla cartella e selezioniamo la cartella di destinazione, scegliamo poi in che posizione mettere il nostro foglio
nella cartelladi destinazione e se fare una copia del foglio o spostarlo e premiamo OK

[ Creauna copia
Rendere fisse righe o colonne durante |o scorrimento

Se vogliamo cheii nostri titoli siano sempre visibili mentre scorriamo le colonne o le
] gk Modfca Ysudues ferisd Fgmato Frument el Festra =imix he dell abellaclicchi Ei Dividi . . h
DS Ha SRT sLET - - & AN @S -0, ' righe deflanostrat aclicchiamo su Finestra > Dividi, appariraunacrocierache

e N - GC s EEEHFCrm BN EE _-b-A- posizioneremo in modo da separare le righe e le colonne da bloccare dalle altre, quindi

T | B L : . . : :
el s = 71 e = cllcchl_amo suFinestra > Blocca rlq_uadrl avremo cosl bloccato le righe e le colonne

B_Lock ke _._flatio che ci interessano lasciando le atre libere di scorrere

2 1 . . .. . . . . . .
I m— Per rimuovere il blocco dei riquadri clicchiamo su Finestra > Sblocca riquadri se

&l vogliamo eliminare anche la divisone clicchiamo su Finestra > Rimuovi divisione.

=}

? -

5 Serie

i [ — e celle fianno un formeto
12| _ L numerico predefinito: il

13| Serie K E3 . .
1 ey T i formato Standard: i numeri
15 & g e PR E———

15 fghe || & Lipeae R i vengono visualizzati come
17| [ Cooe || & Eoponenziae 05 i fe Arawdls . . . .
18|  Daa e Creazioni di serie di numeri o
18 [T Iendenza " Riampimanta agtomali i

21} I |mpimanta aylomatico date \

2 Veows dincrementc. [N Veosime [T Partendo daunacellae

2 | possibile creare una serie di
R B R EY I+

Pronto

- numeri o di date tramiteil

S| deog 09 AD =M Y| =] By @] i@ m)e ﬁijo@ﬂﬂ*mw 1 comando Ricopia— Serie dal menu Modifica



Opeiuni =] E possibile creare unaserie di voci per il riempimento automatico personalizzato tramite il

Wislaizra | Cal=nln | Mndifira | Fazzanqin I EGUGIES] Comando OpZ| on| del men[] Strumen‘“ .
Clencl-i | Gira'ico I Calore: | b cduo cenmide I Fevmato sroduls

Elench parzcraizzab: oo di aenza: o

H 0w CLEHCO E

bia, mar. mzr, 3o, ver, sab, dam

binedi, mared, rmercoled, gowvadi, anrulla

grn, Feb, rras, A, mAg gid g, &0
yenriaw, ebiode, e ao, apiie, e

Laciurg

Bz

i | =
Pronce Tavio pon sopalare ke wozi di cleaca,

[noota elence delle cxle [tE44.4B47 Ioprrta

) LR

Stampain Excel

Imposta pagina

ﬂﬁi 4 Microsoft Excel - Cartell

(Fagina || Margini | intestaz.Pié dipag, | Fouio |
Orienkamento

@ & Verticale " Origzantale

& Imposta & ILUD E % dells dmensions normale

T Bgatta a |1 ﬁpan-cilwﬁw |1 Eaa.

Dimensioni: |44 207 x 210 om =]

Cualta stampa; | d

Numero prima pagina: | &utomatica

=
Anteprima di stampa: pagina 1 di 1 | [T oMl ] il
ety I o = T 8 (W= e e i | TP PR R 1 + - i e e ([ T T e BT Y o P
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fAswan| | & 51 > !‘EBE‘acul}I-‘HLme... %] Microsoft Exc... mlrrl:'mgins-l;aht |Hw-1dml:nmu;u..] |£{HQEA 11;_2?

ottimizzare al meglio il risultato di una stampain Excel e meglio, quando si prepara un foglio per la prima stampa, passare attraverso I’ anteprimadi stampa clicchiamo

su [& oppure dal menu File >Anteprima di stampa, questa finesta é ricca di impostazioni, nel nostro esempio i primi duetasti (1 e2) sono disattivati perchéil nostro
foglio e stampabile in un solo foglio, lo Zoom (3) ci permette di permette di visualizzare il foglio nella sua interezza o controllarei particolari per zoomare su una
paginabasta cliccarci sopra unavoltacon il tasto sinistro del mouse.

Il tasto Imposta (5) apre la finestra Imposta pagina per farci scegliere |’ orientamento della pagina se Verticale o Orizzontale, nella parte di finestra Proporzioni
troviamo i comandi peculiari di Excel per impostare |’ eventual e ridimensionamento in percentuale del foglio di lavoro o eventualmente un suo ingrandimentoad un

numero da noi stabilito di fogli, possiamo anche aprire le opzioni della stampante predefinita direttamente dal tasto gpzori.. |

lmpostapagina 2ixi] Nellaseconda cartellinadi questa finestra (Margini) impostiamo i quattro margini della pagina
Pagna | Margni || mntestaz jpié dipag. | Foglo | inse_rendone la misura e controllando I’ anteprima, & possibile centrare il nostro foglio nella
Superiore! Intestaziane: pagina
{25 | [1,3 =]
Opzioni, . |
Sinistro Dastra:
2 = = r

Inferione: Pi& di pagina:

ke = [ =

Centra nella pagina
[ Origzontalmente ™ yerticalmente

Qi | annulla




Imposta pagina ] 2| x| L’Intestazione/Piedi paginache €laterzacartellina di questafinestraci permette di inserire un

Pagina | Margni [intestaz bidipas.]| Fogko | titolo o unadata o il numero pagina nella nostra stampa, cliccando su
- 1 Personalizza inteskazione. .. |
osu
T I (%] rerconsizs it dipsgna. | o
Per Formattare il testo: selezionare I testo, quind scegliere §l pulsante carattere.
Intestazione: s Per insetire | numero d pagin, |a data, lora, il nome del file o delia scheds, posizionars L lafinestra | ntestazione o
[fnessuna} ﬂ CApian. .. | il ewrsore neba casella di mod¥ica e scegliers il pulsante desiderato, ks . i ) < . .
_snde || pie of paginache e divisa
Personalizza intestazione. .. I Personalizza pié di pagina, . I i] @EI E@j EIEI Intre partl n Ognunp di
o W gristias Alcao 5 i pOSsiamo inserire un
Bi& di pagina! : ;
= = =11 elemento selezionabile
|riessuno) = . :
attraverso i pulsanti
l | 5 + | contenuti in queste
finestre
ok | amas |
Imposta pagina 7x] Laquartacartellina(Foglio) ci permettere di fare impostazioni avanzate sull’ ordine di stampa dei
Pagina | Margni | Intestaz,pié dipag. | Fogho || fogl i_ e decidere trale atre cose se stampare una griglia per rendere il nostro foglio pit facilmente
Area distampa: | Al Sanda] leggibile
Stamipa bkoli pRpra o SEApA I
Righe da ripetere in alta: | | |
Colorne da ripstere a sinistra; | i e
Stampa
I Grigha I~ Intestazioni di riga e di colorna
I Biancoenero  Commenti: I{nessunn:l _:]
™ Qualita bozza
Ordine di pagina

% Priorita verticale
™ Priorita arizzontale

|OIC Iﬂlmdn




T g% |l testo Stampa (4) e unascorciatoia per stampare il nostro foglio e apre lafinestra Stampa
T normalmente raggiungibile dal menu File
Mone: < Canon B3C-4300 =l %l
Stako: In pausa
Tipa: Canon BIC-4300
Dove: LPT1:
Commento! [ Stampa sufile
“Inkervalo -opie
£ Tudto tumero dicopie: | R
Ceagne da | SHal| =
" W
" Selezione © Lutta la cartella F Ferckola
" Eogh attivi

Margini (6) € un modo complementare alla cartella Margini di Imposta paginae
consente di impostare i margini della paginain manieravisiva, portiamoci su una
delle orizzontali o verticali e ciccando con il tasto sinistro e tenendolo ciccato
impostiamo i margini a nostro piacimento.

Aevteprima o staevpa; pagng 16 1 L
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tEREsEEEUESEE

Er o

22 L'Anteprimainterruzioni di pagina(7)

- - GCE EEWTE DL E B B R

fErEEEmEEEEEE T Seil nostro foglio € molto lungo possiamo avere I’ esigenza di stabilire noi le interruzioni
di pagina per non interrompere la presentazione del dati a casaccio, in questafinestra
S— . possiamo posizionare le interruzioni di pagina dove vogliamo, per tornare all’ Anteprima
Gt e s [

di pagina premiamo il pulsante 3

1™ Jion vmssizrar qusits fresss n hiars

¥

-
| KX | il
B

wstet] | @ G A E L > E | Mvnsesce. | Bl | B st | Bymcrane b |[rermon e, of et il S S e

Il pulsante ? apre come di consueto laguida di Excel.
Nellabarradi stato (10)vediamo a che pagina siamo della visualizzazione del nostro foglio di calcolo

Per tornare a nostro foglio di calcolo premiamo ﬂl

Nascondere unaformula

2| x

Mumeso | Alineamento | Caratbare | Barda ! Mctive  Protacions |

Cells Haccats & farmuls nascoste hanno effetto solo 2= i Foglo
di lavaro & probatho, Per proteggers un Fogho dilavora sceglisre
Il comands Probezions dal menu Strumanti & quindi il comando
Proteggi fogio, Ummisdone d una passsord & Facoltakiva.

[ o ]

Arnulla

F1 | =| =PRODOTTO(((A1+C1)W/E11*D1) Se dopo aver sudato a lungo su una formula non voglio che
A | B | ¢ | b | E F altri la.copino senza il mio permesso Excel mi consente di
. 3 2 8 2 1958 nasconderla.

Clicchiamo con il pulsante destro sulla cella dove e contenuta la formula scegliamo For mato cella e portiamoci
nell’ ultima cartella Protezione clicchiamo su Nascosta per abilitare questa funzione e clicchiamo OK.

| Strumenti Dati Finestra 1 _ Lafunzione cella nascosta e abilitata solo seil foglio di lavoro &
-3 Controllo ortografia.,,  F7 24 il 43 100 _! protetto_

Cordividi aree d lavaro. . @ € % g 4 £ =i Clicchiamo sul menu Strumenti > Proteggi foglio...,

Protezione Prokeqai foglio. . |

Collaborazione in inea ] Proteqai cartella dilavoro, ..

' - Proteqgi @ condividi cartella di lavoro. ..
Personalizza. .,
Cpaiani. ..
¥




Proteggi foglio 1 2ix|| lafinestraProteggi foglio ci permette di decidere se proteggere tutte le opzioni del foglio o solo acune,nella stessa finesatra

Proteagi foglio dilavaroper | troviamo il campo password, possiamo anche lasciarlo bianco, se digitiamo una parola Excel ci chiederadi ripeterla per controllo,
V¥ Contenuto clicchiamo I’ OK.
¥ Oggetti F1 X | L’ operazione dellaformula continuera ad essere eseguita ma non
V' Scenari = R N—— I | L—1 comparirapiu nelllabarradegli strumenti.
Password (facoltativa):
I
Ok I annulla |

Bloccare unao piu celle

#1=ll Quando prepariamo un foglio che deve essere usato da altri ¢’ eil pericolo che digitando nel punto sbagliato cancellino
tamero | Alnsanento | Corsttere | gordo | matie metemene | | UNaformula, per evitare questo problema possiamo bloccare |e celle che vogliamo proteggere da errori.

e Al ] =| 5 ' Il blocco delle celle e abilitato solo seil foglio di lavoro &
i A | B | € | D | E F | protetto.

1 3 B 8 - 195 Primadi proteggereil foglio dobbiamo specificare quale celle
R ke sbloccare, Excel normalmente blocca tutte le celle con il foglio protetto, percio selezioniamo quelle che vogliamo
bbbty bl shloccate, clicchiamo sopra con il pulsante destro scegliamo For mato cella e portiamoci nell’ ultima cartella Pr otezione

clicchiamo su Bloccata in modo da disabilitare il blocco e rendere la cellalibera clicchiamo quindi su OK.
Provvediamo ora a proteggereil foglio clicchiamo sul menu Strumenti > Proteggi foglio..., lafinestra Proteggi foglio ci
permette di decidere se proteggere tutte le opzioni del foglio o solo alcune,nella stessa finesatra troviamo il campo

password, possiamo anche lasciarlo bianco, se digitiamo una parola Excel ci chiedera di ripeterla per controllo,
clicchiamo I’ OK.

T T Proteggi foglio [ 2% ¢ a‘i" i} E.i. Ee [ F — G | H | 1 [ 1 Seadessoci portiamo suuna
Proteggi Foglio di lavoro per — - Microcol Excel I . x| cellalibera Excel ci
e SR La cela o il grafico dhe = ska tentando di modficare & probetto & quindi di sola lettura, Conwntl ra dl Carnbl are I I
W Qogetti ﬂ numero nellacella, seinvece
! Per modificare una cella o un grafico protetto, rmusvere la protezione tramibe il i
IV Scenan comanda Rimuen pratezions Foglo (menu Strumeriti, sottamenu Pratezione). E andiamo su unacedla
possibile che venga richiesta una passward. b| i h d
OCCala e cercniamao di
Password (Facoltativa): -m

modificarla comparira un
messaggio di errore che ci comunicheral’impossibilita dell’ operazione e come

[ o« | awnas || disattivail blocco

Funzioni e autocomposizione.



2| x| Unafunzione & unaformula predefinita che riceve uno o piu valori, detti argomenti, li elaborae
produce come risultato uno o piu valori.

lLlsata Eiﬂdrecente 3 _ Lasintass & =Funzione(argl; arg2; argN).
AMBIENTE.INFO Gli argomenti possono essere aloro voltafunzioni sino ad arrivare a sette livelli di nidificazione.

Incolla funzione ]
Categoria: MNome Funzione:
Fnanziarie AMMORT
Data & ora AMMORT, ANNUO
Matematiche e trig. AMMORT, COST
Statistiche AMMORT .FISS0
Ricerca e riferimento AMMORT, VAR
Database ANNC
Testo | |ANMULLA.SPAZI
Logiche ARCCOS
Informative =] |arccosn
ADESSO{)

Per utilizzare tutte le funzioni disponibili in Excel s utilizza |’ Autocomposizione funzione
richiamabile dal menu Inserisci tramite il comando Funzione.

Si sceglie nella categoria adatta |a funzione prescelta e tramite il tasto Avanti si passa ala
<] seconda fase dove s aprirail risolutore che ci guidera nella composizione della funzione.

Restituisce # numero seriale della data e dell'ora correnti, Per informazioni sui

numeti serial consultare la Guida in linea.

Ok I

anndlla |

Le macro
21
Mome macro:
Scelta rapida da tastiera; Memaorizza macro in;
CTHL+|_ IQuesta cartella di lavoro ﬂ
Descrizione:

1Ma|:ru:u registrata il 21/10/2001 da Domingaster

Elenchi o database

Unamacro e uninsieme di comandi che eseguono una serie di operazioni ed e richiamabile con un nome od
una semplice combinazione di tasti. Per creare una macro bisogna effettuare una registrazione della sequenza
di operazioni necessarie per portare a termine una operazione complessa.

Per registrare una macro bisogna scegliere il comando Registra macro dal menu Strumenti.

Dopo aver premuto il tasto Ok inizialaregistrazione della macro che puo essere terminata cliccando sull’icona
termina macro apparsa sullo schermo.

2| e
=
s S| s | pg eseguire lamacro si puo scegliere il comando
[ — annulla | Macro dal menu Strumenti.

j Elimina
Macra In! |Tutte le cartelle di lavoro aperte j Opzionl, .. |

Descrizione
Macro registrata il 21/10/2001 da Domingaster




Fogliol
Prezz: RN
Cluantité: IE

Importo: 468

Trowva prec.

—
Eipristing |

Trova zUcc.

4

Chivdi

Un elenco o database € una serie di cellei cui dati vengono visti come insieme di record (righe) e campi (colonne).
Per creare un elenco trattabile con Excel bisogna rispettare alcune regole:

un solo elenco per foglio di lavoro;

Separare con unariga o colonnavuotal’ elenco da altri dati;
inserire |e etichette di colonna nella primariga dell’ elenco;

formattare | e etichette in modo diverso dai dai dati;

non inserire righe vuote sotto la prima;

inserire dati omogenei;

usare lo stesso formato per tutti i dati di una stessa colonng;
non inserire spazi davanti a dati nelle celle.
Per gestire il database, una voltainserito come per un qualsiasi foglio di lavoro, si utilizza il comando Modulo del

menu Dati.
Ordina ZIx]| Senonsi conosce apriori il record damodificare si possono
~Ordina per effettuare ricerche, anche attraverso operatori logici, tramiteiil
«| © Crescente ILI itori
Frezzo || P e bottone criteri.
* Decrescente Arrulls_| Per ordinarei dati di un elenco si utilizzail comando Ordinadal
—Quindi per p— menu Dati.
I j ﬁ' E[ESCEFI'ZE LIpZI0nl...
® Depresecife Per prendere in considerazione solo un sottoinsieme dei dati i
sl s puo usare un filtro automatico tramite il comando Filtro del menu
| j ¥ Crescente Dati
" Decrescente A | B | c | D |
~Elenco Prezzo |=|Cuantita [=|lmparto =]
& Conriga di intestazione [L_Jtt_U] = 12 1080
™ Senzariga di intestazione ] 463
45 4 265
67 B 270
5 BD




Subtotali ZIx]| !l filtro pud anche essere personalizzato.

£d ogni cambiamenta ir; | K ] Personalizza filtro automatico EHE |
Prezzo - Mostra le righe dove:
s ST [ [ ]
24 a3 IunzZone:
= = B - Annulla |
IS':"-“'-“‘EI j RirnLace butti I I J I J
Aoggiung subtotali a: & fnd C O
[ Prezzn = “j I j
[ Quantits
W -
za ¥ per rappresentare un carattere singalo
|lza * per rapprezentare una sere di caratter
W Sostituizci | subtatali corenti - - - — ] . o . . ]
B [t € pecte s T Si possono anche creare dei subtotali automatici dei dati nell’ elenco tramite il comando Subtotali dal menu Dati.
¥ Riepilogo zotta i dati
| grafici
7 O I - O D E I modo pit comodo per creare un grafico nel foglio di lavoro e utilizzare il pulsante autocomposizione grafico

1 |Giomo | Lordo | % lva va Metto  dellabarradegli strumenti, o il comando Grafico dal menu Inserisci, dopo aver selezionato I’intervallo
2 jLted 1o 20 200 800 interessato, per selezionare due colonne diverse abbiamo selezionato primala colonna Giorno e poi tenendo
3 |Martedi 700 140 560 | CTRL (C | I . | bbi ez | | Lord
4 |ercotad 500 100 ang  Premuto il tasto (Controal) sullatastiera con il mouse abbiamo selezionato la colonna L ordo.
5 |Giovedi 930 186 744
6 |“enerdi 400 80 320
7 RN a3 QI P PO - -ionc guicota Grafico - Passagaio 1 di 4 - Tipa digral 2} Vediamo I’ autocomposizione grafico per questa

Tipi standerd | Tis personalizzati | selezione

Tipo i grafica: Scelbe disporibi: Per avere un’ anteprima di come verrail nostro

T arafico premiamo
= Garre T sy ’ ,

¢ Linee h_HH EEE enere premuto per visualizzare |'esempio |
il

Q Tarka

. Dispers. (1)
|‘ frea

D fnelio

@' Radar

|§ Superficie B J.: !_

RIE N

'!‘; Bl

ok e
|l|1|l fizionario .v_-’

Tstogramms nan in pia, Confronta | valori di
pi cateqorie,

Tenere pramuto per visusizzare lesempio [

Annudla Indietro i Bwanti > Fire |




Creazione guidata Grafico - Passaggio 1 di 4 - Tipo di grafico ) 2l x|

Tipi standard | Tipi personalizzati I

Lorde

Azionario

sbogramma non in pila. Confronta i valori di

ity cateqorie,
| Tanere premuta per visualizzare fesemoio |
@ Anrilla I < Indietro | Avank = I Firne I

Ecco I’ anteprima del nostro grafico.
Lasciamo il pulsante e premiamo Avanti



Lreazione guidata Grafico - Passaggio 2 di 4 - Datidi os 21l In questa seconda schermata vediamo il grafico el’ origine dei dati, seil grafico non rispettai dati che volevamo
intervalodati | serie | visualizzare li possiamo modificare, premiamo Avanti per continuare

1200
1o

EEEE=

Luwedl  Bwtedi Borcoled] Ghovedl  Wererdl  Tabate

D O

2| x| |l terzo passaggio ci permette di impostare delle modalita che semplificano lalettura del nostro

Thoi | Ass | Grgla | Legends | Etichetts dati | Tabsla dat | grafico. . . . . A .

okl . _ Nellaprima cartella Titoli possiamo dare un nome al nostro grafico e agli assi cartesiani quando
[andamenito L Andamento Losdo abbiamo finito non diamo Invio ma spostiamoci con il mouse, perché I’ Invio chiuderebbe il

Asse delle categorie (X): b graﬁ co
| Giomi g -

Asse dei yakori () E o0 ] :

Asse delle cat. (X) secondario zuz | = . : = _ _ : |
] ﬁ \t\"‘!} t"‘;&h e'f'; -a"l:}} '-xﬁ?

Aszse dei valor| (Y] secondanio ;o
] Giorsi

aonda | sindeto [ avantiz | Ene




Creazrione guidata Grafico - Passaggio 3 di 4 - mﬂmﬁdﬂm 3 “ﬂ}]
Thok  Assi | Grgia | Legenda | Evichetee dati | Tabels dati |
Asseprincipals ;
pﬁi}:ﬂiﬁ%lﬁ_ﬁi Andamento Londo
s Sn8 SRgerin Al oo
™ Cakegoria L]
" Scela tempo . M0
I7 Asse dei yalori () 3 .
200
a
"'eh -}":{Fﬁ?ﬁ *.'J‘}b -."':» t"ﬁ
Giorsi
[2) polls | sindietrs [ avaniz | Ere |
Creazione guidata Grafico - P‘saqqiu 3 di 4 - Dipziond del grafico _?J_KJ
Thoh | assi | Grgia || Legenda | Etchette dabi | Tabela dati |
Rsse dele categorie [X)
I_ glgia mpd& Andamento Lordo
[ Grigha sgcondaria
Asse dai valori ()
¥ Grigha principale i
I Grigha secondaria
Eine ]
2]

Tieoh | Assi | Grgia  Legends | Erichette dati | Tabels dti |

I~ ¥ostra legenda)

Andamento Lordo
Posizione

" Inbasso

€ In angol

Cnalto

Ewra

& A destra
€ jsristra

Arnulla < Indietro " Avarki > I

Fire

Nellafinestra Assi possiamo scegliere se visualizzare | e etichette e come impostarle

Lafinestra Griglia permette di decidere quali e quante griglie inserire nel nostro grafico per
migliorarne lalettura

In un grafico la Legenda serve quando si hanno piul serie di dati , nel nostro caso possiamo
disattivarla.

Quando e attiva lalegenda possiamo anche decidere dove posizionarla nel nostro grafico



2ixl| In Etichette Dati abbiamo a disposizione varie opportunita . stiamo attenti perd a non riempire di troppe
scritte il nostro grafico al punto di renderlo inleggibile
o Andamento Lordo
O I'-'lust; valore 1200 por
" Mostra percerkuale W 2
™ Mogtra etichetta o 00T s
€ Mostra stichetts o percent, 5 00 j S0 00 ==
" Mostra dimensioni bolla 400-o :|_|: —F
200 2+~ — —
.k' l.b !-k' v
™ Chiave lagenda vicno etichetta £ ar"‘a} Ay
Giorsi
Annudla | 2 Indigtro f Awanti = I Eire [
2| x| L ultimacartelladel terzo passaggio permette di inserire latabella con i dati che abbiamo
v i | e | | selezmnatomsemeal_graflco. .
- : A questo punto clicchiamo Avanti
Mostra tabella dati
5 Mostrs chasst i Andamento Lordo
e s =
P gon = PO [ |
3 BOD A 37 SO0 i B
00 +—
=R __r:_
\";j& -‘?r"; qw"“fp !94"; ¥ * xf
Giorsi
srovle | <indeo |[ avantiz | Ene |
Creazione guidata Grafico - Passaggio 4 di 4 - Posizione gralie 2|x|| Siamo arrivati allafine dellacreazione del nostro grafico, vi consiglio soprattutto le prime voltein
Posiziona grfice: Posiziona grafico di usare I’ opzione Crea nuovo foglio in modo da poterlo cancellare facilmente se
D‘l— s rin non vi piace, in generale un grafico su un foglio separato e piu grosso e piu leggibile.
Se scegliete I’ opzione Crea come oggetto in il grafico verra posizionato nel foglio nella posizione e
= - nella dimensione che deciderete voi disegnando con il mirino che apparira sul foglio un rettangolo a
] coneogseton: ook =l | vostro piacimento che & comunque ridimensionabile.
Premiamo Fine per far creareil grafico ad Excel
anrula | <ingetro | avens |[ Ere ]




PO ai8lx
W me podfcs Puskns jasrec Fgoshs Frumendi ks Fgsirs | =21 =
D 8R7 - - YERACE S R e I I

= =
Andamento Lordo I
-
1200 - - Elm B/M & F
plen
1000
a3
o ——]
]
B o
g = )
aon
00
400 —— e
a0 — IS
Lunédi Merpoled ursadl ek st
Tlomi I
AR b Gesticas { Foghet £ Foghed J Foghed / |+l N

P

wlisen ||| o B P e | B, | S| Biwcewn, |[Erecmeet- Eiodes |

(FIx]

{ DaivlE86 ne

costituiscono (titoli legende e serie) tramite un doppio click su di essi.

Un Menu per lanostra cartella

Ecco il risultato del nostro lavoro, la barra che compare ci servira per le modifiche.

Per modificare un grafico successivamente basta fare doppio click su di esso e utilizzare la
barra degli strumenti che appare.

Inoltre e possibile modificare il grafico attivo tramite i comandi nel menu Inserisci. Ad
esempio posso aggiungere untitolo alle assi tramite il comando Titoli.

Si puo anche modificareil tipo di grafico tramite il comando Tipo di grafico del menu
Formato.

Per inserire nuovi dati in un grafico bastera utilizzare il comando Nuovi dati dal menu
Inserisci, 0 alternativamente selezionare i dati e trascinarli sul grafico.

Nel caso di dati tridimensionali posso migliorare lavisione del grafico tramite il comando
Visualizzazione 3D del menu scelta rapida.

Oltre amodificarei caratteri generali del grafico (si ricorda che per farlo il grafico deve
essere attivato tramite doppio click) posso modificarei singoli elementi chelo

Molte volte ci troviamo a lavorare con cartelle che contengono una decina di fogli e diventa difficile muovers tra possiamo usare i collegamenti trattando la nostra
cartellacome un sito Internet usando i collegamenti ipertestuali vediamo come fare.



Inseriamo un foglio vuoto nella nostra cartella cliccando su Inserisci > Foglio di
lavoro erinominiamolo Menu, selezioniamo poi tutte le celle visibili del foglio piu
tre colonne e quattro righe, clicchiamo sulla selezione con il tasto e scegliamo
Formato celle, nella cartellinaMotivo impostiamo il colore preferito

- RE AN

L0 -IG c i Imnrﬁmemu:ﬁalﬁmﬁr

fﬁ.v 4]#1&9@1

IIIIIIII
il EEEER

ENEEEE
ROOEEEED

EODO0OEmD

Em o mEE
N EEEN

wow [ ]

RUR Selezioniamo le celle daE2 e G2 e premiamo il pulsante B per unire le celle e poter centrare la scritta



Colega i Josto da vissskzoee. [Fogho 1 wawere., || Clicchiamo poi sulla cella E4 e digitiamo Foglio 1 selezioniamo poi la scritta e clicchiamo su li per aprirela
6 i e il 1 0 deka pagina b finestra del Collegamento ipertestuale, in questa finestra possiamo scegliere qualsiasi collegamento anche ad un
|
oy S 5", | dtroFile, nel nostro caso clicchiamo su _segnalbro.. |
et Fer T Eiscal.
b | b T _ _eagna web.. |
e (R ey
X Calegemerti h‘tp.l’.lm:'ps.y.m.l
B Ll = =l st
Aommants
=
'IM:!‘%HH ;I - . . . . . - .
lironka el Seleziona posizione nel documento 21 | afinestra Seleziona posizione nel documento ci mostrai fogli
”‘*‘"FI xhse Aok esistenti ed eventualmente i nomi definiti riguardanti selezioni o celle,
O seleaicnare L parts del dacument: selezioniamo Foglio 1 e diamo OK
= Bffermento diczla
Mend
=
Foglia2
Fogha3
Flori definiti
ok | Aot |
risci collegamento ipertestuale ] zixj| Torneremo alafinestra collegaimento ipertestuale e noteremo che oracompareil nostro foglio 1

clicchiamo OK

IE %ﬁﬂ:ﬁedﬂﬁudﬂumm:

el O selesionarl dallelenco:

_Desarone.. |
Trova:
paains Wb POLAMME (C:) al Mﬂ, i |
ElFile recenti  [hetpef v escal it L

waan. wingilio it
. vas. tiscali,

satiori ma 2gine hittpzf hamuve comune. venazia.itf
Tpsnrtect el @Mﬂ# bt p= | e burisovenszia, i
| Fittp=f framonn irgilio. it}

gamenti hittpcf femve, 530, net !

t%h hittpef e, godado.it

I Fittps | s, 2ltandst s comf

Indrizzo d —IGK
posta |

alettranics




(B]em ton i roens Fres e (o Fosars 1 =2 Sepassiamo il mouse soprail nome Foglio 1 il mouse prenderal’ aspetto di una manina come nelle pagine
BEle 837 JBATo: - BELHI S -0 Internet
[+= N GCE EEAED €N m A E L S e o . . . . .

. : ———————= Ripetiamo |’ operazione per il Foglio 2 eil Foglio 3.

Possiamo ora cliccando sul nome del Foglio andarci rapidamente

Proeia == (i
S| |8 506 ® > (| By Br S| B | S| By [F TEFESEONS uE
Inserisci collegamento ipertestuale ~ 2% Siponeoreil problemadi cometornare a menu, identifichiamo unacella vuota nei nostri fogli
Testo da visudiezare: [Mend pescizone.. | POSSIbilMente nelle righe del titolo dove posizionare un collegamento al Menu, clicchiamoci soprae
f:f‘“"“"‘m"-“"" : digitiamo Menu. Clicchiamo su Y per stabilire il collegamento ipertestuale, e selezioniamo Menu
| O selezionare una parte del documents: premendo poi OK
i Abbiamo cosi creato un collegamento di ritorno aMenu, premiamo orail tasto destro e scegliamo
! :gz;_ copia, a questo punto incolliamo il collegamento in tutti i nostri fogli e avremo un modo rapidissimo
Fogiod per sfogliare la nostra cartella.
i definiti E : - -
G =l =| Meni
BT | o | R e | S Ee | |
1 3] 5 -2 Numero Negativo _ | METE

It

glettronica

Inserisci cartina




2ix| Una particolarita che in passato era solo di Excel e ora & disponibile per tutte |e applicazioni del pacchetto

Crea wovo oggetto | Crea da e | Office, per mettere una cartina nel nostro foglio clicchiamo su Inserisci > Oggetto e nellafinestra Oggetto
Tipo df oggetto: cerchiamo Microsoft Map e selezioniamolo premiamo OK per entrare nella creazione cartina
Message-Master Component :J

|

MS Organization Chart 2.0
MSProperky TreeCt] Class

Metscape Hypertext Document Ll [ \isualizza come icons

Risultat
suee Insesisce un nusovo oggetto Microsaft:

b, Map nel documento.
e

[ o | aonua |

A | B | C | D | E | b | G | H | |
inE eny
(2]
3|
IS
15 |
6
7
8| 21 x|
- sibile scegliere un modella carting in base ai dati
110 ﬁonaﬁ. SEJEZWE il modello carting da ukilizzars:
1] Anrlla |
12
13
14
'"31_5" Regiu:uni ikaliane
W Swizzera
17 |

Apparira un rettangolo bianco sul nostro foglio con sovrapposta la finestra Cartina, scegliamo una cartina e diamo OK

e W




A | B | m?_r& | b | E | F Lanostra cartina € pronta, possiamo ridimensionarla attraverso le maniglie come una qual unque
; e . tali immagine e ciccandoci sopracon il tasto destro possiamo aggiungere o togliere delle caratteristiche cioé
3 we lalane delle indicazioni aggiuntive
- ™ 5
5
B
; Carattenstiche.... Aggiung carattenstiche
Aggiung carattenstiche. ;

2 Salva modello carting... St x_]
i Aggiarmaicarting E:EE' e a annulla I
1 - = Cﬂ;;;z:::iamrm postale =
12 Cenlra carting Comuni del Lazio
13 - — Esempio ctta di Miano

Europa -
14
15
16
17

Stampain Excel

(1) _{2)|[358) st )| imboR).| k) seeoms fydupeniasoo| )| _49)

EI@"@]} Margini | Intestaz/Piédipag. | Fogio |

Crientamento
@ & yerticse € Origzonteie
reporzion opzeni. |

& Imposta & II.DD E % della drensione normale

O oagattas |1 =) pag dlarghoper 1 =] diak.

Dimensioni: |44 207 x 210 om ~]
Cualta stampa; | ;I

Numero prima pagina: | &utomatica

=
Anteprima di stampa: pagina 1 di 1 | [T oMl ] il
ety I o = T 8 (W= e e i | TP PR R 1 + - i e e ([ T T e BT Y o P




fAswan| | & 51 > |E’_]Em|‘}r‘n{m.. [ Microsoft Exc... #{]immagine - Paint | B windows Corma..| | SB[ [$8BA 1927

ottimizzare al meglio il risultato di una stampain Excel e meglio, quando si prepara un foglio per la prima stampa, passare attraverso I’ anteprimadi stampa clicchiamo

su [& oppure dal menu File >Anteprima di stampa, questa finesta é ricca di impostazioni, nel nostro esempio i primi duetasti (1 e2) sono disattivati perchéil nostro
foglio e stampabile in un solo foglio, lo Zoom (3) ci permette di permette di visualizzare il foglio nella suainterezza o controllare i particolari.

Il tasto Imposta (5) apre la finestra Imposta pagina per farci scegliere |’ orientamento della pagina se Verticale o Orizzontale, nella parte di finestra Proporzioni
troviamo i comandi peculiari di Excel per impostare |’ eventual e ridimensionamento in percentuale del foglio di lavoro o eventualmente un suo ingrandimentoad un

numero da noi stabilito di fogli, possiamo anche aprire le opzioni della stampante predefinita direttamente dal tasto gpzori.. |

2ixl} Nellaseconda cartellinadi questa finestra (Margini) impostiamo i quattro margini della pagina
pagna [T | Intestaz,/Pi dipag. | Fogio | inserendone la misura e controllando I’ anteprima, € possibile ce:trarell npstro foglio nella
x
Superiore: Inkeskazione: i e '_"L'"'! pagl na
EEE @ $2FEE pagna | Margni | Tntestaz i dipag, || Footo |
Opziond, .. | ‘
Sinistro; Dastro: Tt I
- a estazions;
2 2 i
[fnessuna} _:l P
Personalizza intestazions, .. | Personaizza pié di pagina, . I
Inferiore: Bi& di pagina: P& di pagina!
j25 = 1,3 — I{nss*sunn} L‘
Centra nella pagina
I Origzontalmente ™ Yerticalmente ’ |
OF | annulla |

L’ Intestazione /Pie di pagina



Nascondere una formula

Farmato celle 2x]| Fi 2 =| =PRODOTTO(({A1+C1)/B1)D1) Se dopo aver sudato alungo su una formulanon voglio che
Mmesa | Alneamento | Carattere | ordo | Moo Protesione | A | B [ ¢ | D | E E altri la copino senzail mio permesso Excel mi consente di
¥ Bloccats ! ] cl l =l 1928 nasconderla.
™ Hascosta Clicchiamo con il pulsante destro sulla cella dove e contenuta la formula scegliamo For mato cella e portiamoci
nell’ ultima cartella Protezione clicchiamo su Nascosta per abilitare questa funzione e clicchiamo OK.
i bl S [ Strumerti Dati Figestra 2 La funzione cella nascosta & abilitata solo seil foglio di lavoro &
. i - S
s g T e R Ao - Controllo ortografia,..  F7 Zl i @ 1o - B protetto.
Condivdi aree di lavora... D€ %o % EE] 21 xl| Clicchiamo sul menu
Protezione Proteqal foglio. . Proteagi fogio dilavaroper — | Strumenti > Proteggi
Collabor azions in inea 3 Proteqgi cartells dilavoro. .. [V ‘Contenits ng' io
Parsoigiei Proteqggi e condividi cartella dilavoro... ¥ Oggett
Cpzion, . ¥ Scenari
T T 5 la finestra Proteggi foglio ci
iiasswm’ i permette di decidere se
proteggere tutte le opzioni del
[ o« | awus || foglioosoloacunenellastessa
finesatratroviamo il campo

password, possiamo anche lasciarlo bianco, se digitiamo una parola Excel ci chiederadi ripeterla per controllo, clicchiamo I’ OK.,
F1 = - | L’ operazione della formula continuera ad essere eseguita ma non comparira piu nelllabarra degli strumenti.
A | B | € D E F

B | 5 5 B E | 19.5

Bloccare una o pitl celle




Quando prepariamo un foglio che deve essere usato da altri ¢’ eil pericolo che digitando nel punto sbagliato cancellino unaformula, per evitare questo problema

possiamo bloccare le celle che vogliamo proteggere da errori.

Il blocco delle celle e abilitato solo seil foglio di lavoro é protetto.
A1

2

A

B

E

1

5

g

194

Primadi proteggereil foglio dobbiamo specificare quale celle sbloccare, Excel normalmente blocca tutte le
F__| celleconil foglio protetto, percio selezioniamo quelle che vogliamo sbloccate, clicchiamo sopra coniil
pul sante destro scegliamo Formato cella e portiamoci nell’ ultima cartella Protezione clicchiamo su

Bloccata in modo da disabilitare il blocco e rendere la cellalibera clicchiamo quindi su OK.

Provvediamo ora a proteggereil foglio cl

Formato celle B Proteggi foghio = ﬂﬂ
Humero | Albneamento | Caratbere | Bordo | Mativo  Protezione | Proteqggi Foglio di lavoro per
____________ W enubo
I ffoccata v Conk
I Hascosta ¥ Oogetti
v Scenari
Celle bloccate e formule nascosbe hanno effetto solo se il Fogho
lﬁ lavora & pratetto, F‘:ﬁwulm‘-'m n Fndi:mwo sceglere
comanda Protesons meny Strumenti & qui comanda - .
O g Pk EVRAne ALt aar SEac A, Ip—assw':'rd (facokativa):
I 0K I annulla |
Bl e F G [ H | L
a G 13
Microsoft Excel x|

4

La cella o il grafico che =i ska tentando di modificare & protetto e quindi di sola lettura,

Per modificare una cella o un grafica protetto, muovere la protezione tramite i
comanda Rimuovi protezione Foglio {menu Sktrumenti, sottomenu Protezione), E
possibile che venga richiesta una password.

icchiamo sul menu Strumenti > Proteggi foglio...,

lafinestra Proteggi foglio ci permette di decidere se proteggere tutte le opzioni del
foglio o solo alcune,nella stessa finesatra troviamo il campo password, possiamo
anche lasciarlo bianco, se digitiamo una parola Excel ci chiedera di ripeterla per
controllo, clicchiamo |’ OK.
Se adesso ¢i portiamo su una cellalibera Excel ci consentiradi cambiare il numero
nella cella, se invece andiamo su una cella bloccata e cerchiamo di modificarla
compariraun messaggio di errore che ci comunicheral’impossibilita dell’ operazione e
come disattivail blocco
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