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Il modulo richiede

ot |

¥ comprendere il concetto di foglio elettronico e

dimostri di sapere usare Il programma di foglio
elettronico per produrre dei risultati accurati.

Il candidato deve essere In grado di:

Lavorare con | fogli elettronici e salvarli in diversi
formati.

*Scegliere le funzionalita disponibili per migliorare
la produttivita, quali la Guida in linea.

*Inserire dati nelle celle e applicare modalita
appropriate per creare elenchi.
*Selezionare, riordinare e copiare, spostare ed
eliminare i dati.

*Modificare righe e colonne in un foglio elettronico.
*Copiare, spostare, eliminare e cambiare nome ai

fogli di calcolo In modo appropriato.
2
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il modulo richiede %
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® Inoltre...

m Creare formule matematiche e logiche
utilizzando funzioni standard del programma.
m  Applicare modalita appropriate per la
greazione de_IIe fqrr_nu_le ed essere in grado di "f_'_'__ﬁx )i
riconoscere | codici di errore nelle formule. ___j A \j ‘
m Formattare numeri e contenuto testuale £ ¢

In un foglio di calcolo. —
m Scegliere, creare e formattare grafici per
trasmettere informazioni in modo significativo. ™:
®  Modificare le impostazioni di pagina di un
foglio di calcolo e controllare e correggere

errori nel contenuto prima della stampa finale.




Excel e...

» un foglio elettronico che permette
di lavorare efficacemente con
numeri e formule.

«Per aprire il programma:

. Start, selezionare la voce
Tutti 1 Programmi e di seguito
fare un clic su Microsoft
Excel.

Al foglio di lavoro e diviso inrighe e
colonne.

rappresentate da numeri.

Per cominclare...
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Le colonne, In tutto 256, sono rappresentate dalle lettere
dell "alfabeto mentre le righe, in tutto 65.536, sono

L’ intersezione tra una colonna e una riga forma una cella
possono contenere vari tipi di,dati: testo, valori o risultati di



Per cominclare...

w—-——~

Excel permette di...
o caratterizzare 1 dati inseritl nelle celle in diverso modo:

s |esto —
« Data c4 = [m =SOMMA(B4:B6)

s Ora -
» Valuta

s Percentuale

« Contabilita

5 10
3
2 3

g L I |

sinserire all'interno delle celle anche:

« Formule (es.: =2+1)
« Funzioni (es.: in C4 c’e =somma(B4:B6) e non 10
« E’ bene distinguere cio che viene visualizzato con cio che contiene
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Excel permette inoltre di...
s Creare grafici:

» Quali strumenti efficaci
per visualizzare un
andamento statistico, la
ripartizione di una serie
di dati, ...

punteggio

5 dom. 1
3 dom. 2
2 dom. 3
G dom. 4
ripartizione totale
dom. 3 dom. 4

47%
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Per cominclare...
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| e diverse barre... ¢

In excel 2007

Anche in Excel con la versione 2007 e stata inserita
la barra multifunzione che gruppi di icone e

linguette:

O | o9 : |

A cue u - A @] (B cmen ST (E =87 A

in -jnc‘! B2 A EER REE 2 S ww ‘35'.3“‘:" o ;:" .E 7m .
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* Logo office  Formule

e« Home e Datl

e Inseriscl « Revisione

* Layout di pagina * Visualizza



La finestra di Excel presenta
diverse barre:

s la barra del titolo,
s la barra del menu,
» la barra degli strumenti,

s labarradi
formattazione,

s la barra della formula,
per visualizzare e
modificare le formule.

« In fondo la barra di stato
con le informazioni
relative al file In uso.
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| e diverse barre... ¢
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Per chiudere il programma

ofare un clic sulla X sulla
barra del titolo... oppure...

+Sul menu File e selezionare
la voce Esci
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Aprire un file... i

Aperto Il programma, per
visualizzare un file gia
presente nell” archivio .
elettronico bisogna andare sul 'E":%‘/', o

menu File e fare un clicsulla\---)
voce Apri.

| o : alil = @Gile ) Edit~  View -

» Nella finestra di dialogo e
possibile sfogliare le varie JQH Ly = |
cartelle e selezionare |l C 11 LB T
foglio di lavoro desiderato.

» L’ altra procedura utile per
aprire un foglio di lavoro
esistente consiste
nell’” utilizzare il pulsante
Apri posto sulla barra degli

ctritmanti 9

4]

enu Home Ins
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Per una nuova cartella:

o cliccare su File e quindi
sulla voce Nuovo.

» Dal riquadro Attivita s
creare una nuova cartell
secondo del modelli o
aprirne una vuota.

In alternativa basta cliccare
sull’ icona della barra degl
strumenti: '

» NUOVO

loniorolle 20753
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Nuova cartella di lavoro

B |

Muova cartella dilavor * X

Apri cartella di lavoro
= Cartelle dilavoro...

MNuowo SRR
= e
g [ Cartella dilavoro vuoka

e

Muovo da cartella di lavoro
esistente

@_j Sceqli cartella di lavaro. ..

Muovo da modello
] Modelli generali. .

%I Modelli su siti Web, ..
W ] Modelli dal sito Microsaft, com

enu Ho

all ~ (File d Edit -

T EER@

Calibri 11 -




In Excel, per cartella di \\)

lavoro si intende un file che 13
contiene uno o piu fogli.

La cartella di lavoro £
| fogli i

R a———

w4 4+ M| Fogliol | Foglio2 - Foglio2 [ 0L
Pronta | ' -1un95 =

Ogni cartella contiene di

default 3 fogli di lavoro. Insert ~| Format - Ta

| fogli di lavoro possono: -
essere aggiunti;
essere eliminati;

&

&

&

essere copiati;

essere spostati;
essere rinominati;
essere colorati...

| 3= | Insert Cells...

=]

Come:
sBarra del menu
s ---> INSeriscl
----> foglio glmina

3 ; Rinomina
.cliccando sulla linguetta Spostao copia-.
con Il pulsante destro

del mouse

dﬁ_' Inzert 5h EEE_chum

_ LJ Insert Sheet
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Spostarsi tra i fogli i

rinominarLi

Utilizzando diversi Fogli di lavoro aperti si
puo passare da uno all’altro cliccando su
guello che si vuole aprire dalla barra delle
applicazioni.
Per rinominarli si puo procedere:

» doppio clic sulla linguetta

» cliccando sulla linguetta e quindi sul
pulsante destro del mouse

Inserisci...

Elimina

s Rinomina

12 Sposta o copia...
Seleziona tutti i fogli

M 4+ ¥ | Fogiol | Foglio

ala [
Pronto u@ =] 100%
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Salvare una la cartella

Per salvare una cartella di lavoro:
s Da File

P e > Salva con Nome.

- Per il resto si segue la procedura
classica:

« Salvaln
« Nome File

« Salva

+ In alternativa si puo salvare dall’ icona
di salvataggio nella barra degli
strumentl; sia la prima volta - che apre
la finestra di dialogo precedente - che
tutte le volte che si ritiene opportuno
salvare (in questi casi non si apre la
finestra di dialogo). 13
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4
Salvare una la cartella

In formato diverso
W R EEE——

Si puo salvare un foglio elettronico con
un formato diverso da quello standard
di Excel (.xIs o .xIsx)

e, QhT LI - - " Cartella di lavoro di Excel 97-2004
C’ e la possiblilita di scegliere tra vodils et
Modello di Excel 97-2004

diversi tipi di formato dalla finestra di Valort separai da irgol
4 PDF
dialogo: ormat peci
Cartella di lavoro binaria di Excel (*.xIsk)
Cartella di | ttivazi di Excel (*.xlsm)
» Salva con Nome Modello con attivazione macro di Excel (“xtm)

Foglio di calcolo XML di Excel 2004 (xml)
Componente aggiuntivo di Excel (*.xlam)

& TI p O FI I e 2 Componente aggiuntivo di Excel 97-2004

Pagina Web in file unico
Testo Unicode UTF-16

- - - \
= T delimi da tabulazi
Le possibilita sono veramente tante: Testo delimitato da tabuazione
Testo formattato MS-DOS
Valori separati da virgola Windows

o VerSIOni precedentl "u"aln:rriser:lar‘atidavirgﬂlalMS—DDS
» pat T
s htlm

» ... dipende dal tipo di uso che si

pensa di farne. 14




4
Chiudere la cartella §

Senza uscire dal programma sl
puo chiudere una cartella di Cc':l‘t‘jffﬂ"‘gﬂ:f‘_’*_”a"ﬂ;ﬁ';‘“.
|aVOl'O Muova cartella di lavoro  ¥#N

Apri... #E0 |

s con un clic sulla X posta Apri recente >
sulla barra dei menu o, e Y
A Salva con nome...
& dal menu F|Ie e Salva come pagina Web...

Salva area di lavoro...

selezionando Chiudi.

Anteprima pagina Web

Imposta pagina...

Area di stampa b
Stampa... 3P
Importa...

Invia a b

Proprieta...

loniorclle 2075
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¢
Ingrandimento/zoom {

Lo zoom modifica la grandezza di Bt oo St 0 ¢

{ v Layout di pagina

visualizzazione del foglio di lavoro. |
ey :

Per modificare la percentuale dello | B

ii#l strumenti di riferimento
% Report compatibilitd

Zoom bisogna andare su: [P s

Barra mu Itifunzione
Barre degli strumenti 2

|} [}
o VIS uall Z Z a Personalizzazione barre degli strumenti e menu...
il + Righello

v Barra della formula
v Barra di stato

Zoom per definire la percentuale

Commenti

lusta e confermare con OK. e s
, g : W T m Zoom... | | |
L’altra via per modificare la -
) 100% 8 (&)
percentuale dello zoom consiste I

nell’'utilizzare il menu a tendina “ET—
posto sulla barra degli strumenti. o

Selezione
Una pagina

16
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4
S-Bloccare titoli righe/colonne §

In alcur_u casl e ut_ll_e_bloccar_e_ | BT s 000
alcuni dati specifici come 1 titol | et g |
delle righe o delle colonne. | Porta tutto in primo piano {

Aol . ’ Nuova finestra

Decidiamo ad esempio di Disponi. |

bloccare la prima riga: e
Dividi
» selezionare la riga al di sotto WP 5iocca riuscr

v 1 Cartella di lavoro?2

dei titoli e sul menu Finestra
scegliere Blocca Riguadri.

5
4 numeri cose | data
Per togliere il Blocca Riquadri R
. C 1 -mq_ag
andare sul menu Finestra e 30 R
. . . 10 a] C
cliccare su Sblocca Riquadri. 7

s
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E possibile personalizzare la
finestra di Excel mostrando o
nascondendo le barre degli
strumenti.

Dal menu Visualizza e cliccare su
Barre degli strumenti. Dal
sottoelenco che appare
selezionare la barra che si vuole
mostrare o nascondere.

Inoltre direttamente dal Menu
Visualizza, nascondere o
mostrare la barra della formula e
la barra di stato.

loniorclle 2075
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Barre degli strumenti

—

VIHEUF+-8 Inserisci Formato Strumenti Dati |

+ Normale
Layout di pagina

Barra multifunzione
 Standard
Personalizzazione barre degli strumenti e menu...  + Formattazione
Righello
v Barra della formula CDI‘I:'\H‘IEI‘I!D.
+ Barra di stato D':it' BSCe
Disegno
Intestazione e pié di pagina... Disegno bordi
Commenti Elenco
T e . Filmato
VISUE.lIZZE.!.ZIDHI personalizzate... Crafico
Schermo intero Moduli
Z‘I’ DDDD . . . . Tabella pivot
1

- Verifica formule
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Excel memorizza il nome del
proprietario del PC come I'autore di

tutti i file.
Per cambiare:
* menu Strumenti
Opzioni.
Nella scheda Generale digitare
Il Nome e poi OK.

Per modificare la cartella nella
guale vengono salvati di default
tutti 1 file creati con Excel,
selezionare la scheda Salva e
modificare Il campo Percorso
salvataggio automatico.

¢
Opzioni di base {

—

Proprieta - Cartella di lavoro2 |

ale | Riepilogo | Statistiche Contenuto Personalizza |

Titolo:

Categoria:

Commenti:

Modello

ecdl - modulo 4

( Annulla ) 0K )
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Lavorando con Excel in caso di necessita
c'e a disposizione una guida in linea dove
e possibile cercare facilmente le
Informazioni utili.

Per aprire la Guida:

 cliccare sul punto interrogativo nella
barra del menu e selezionare la voce
Guida in linea Microsoft Excel. La
finestra che appare e suddivisa in tre
schede:

* la scheda sommario con gli argomenti
suddivisi in aree;

« la schedaricerca libera per cercare un
argomento grazie ad una parola chiave;

e |la scheda indice, con tutti gli argomenti
presenti nella guida in linea.

20

La Guida in linea i

.5 Guida in linea di Microsoft Excel

+ Q Cenri prefminari
= ) Uso delia Guida
:?i Come ricevers sssistenza d.
2] Mormazioni sulle modifiche ¢
;‘_.’] Stampsre un argomento dells
7] Visuskzzare la Guida in inea
?] ormazioni dela Guida per b
| 7] Oftenere nformazioni sul pro
3 Ltikzzo del'Assisterde di Off
Ltikzz0 df medodi skernating
Supporto tecnico
Risolzicne des problemi relst

K B

#
23
S 9 Ltiiz 20 desi tasti di scelta rapida o
v

Ottenere informazioni
sul programma e sul
computer

1. Scagliere Informazioni
su Microsoft Excel dal
menu 7,

Nells finestra di dialogo
Informazioni su
Microsoft Excel verranno
visualizzate informaziom
sul programma.

5 Esequs

2. Sceghere il pulsante
System Info per
visualizzare informazioni
sul computer. _'..l

2



Funzioni di base
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4
Inserire dati i

Per inserire un dato (numero,
data o testo) in una cella e
§qff|C|ente se_lezmnarla e of — ST 2crs0is
Iniziare a scrivere.

Per confermare il dato basta
fare un clic sul pulsante Invio
posto sulla barra della
formula o, in alternativa,
premere il tasto Invio della
tastiera.

1

.

3

4 numeri  cose data
E 1 a 12-mar
& Z b 15-mar

loniorclle 2075
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Selezionare cella/e e intero foglio

R

Per selezionare

una singola cella
. cliccarci sopra /
piu celle vicine:

selezionare la prima cella e, premendo |l
tasto sx del mouse, trascinare la selezione
fino al punto desiderato.

celle distanti

fare un clic su ciascuna di esse con il tasto
sX + tasto Ctrl della tastiera.

tutto il foglio di lavoro /
. fare un clic sul quadratino posto in alto a

sinistra del foglio: tra la colonna A e la riga
1.

23

data

WD ] O LN P L D

12-mar
15-mar
16-mag

15-giu

12-mar

15-mar

16-mag
15-giu

L R =R TR o R = R = TR o B = TR o T Y 1]

4




¢
Selezionare una o piu righe i

Per selezionare:

ys . 5 1 a | 12-mar
* un’intera riga (e 2 [ b (s
: . 8 g a 15-giu
fare un clic con il tasto sx del 8 5 I
mouse sul numero.
* un gruppo di righe vicine
selezionare la prima e, E T
g 5 b
mantenendo premuto Il tasto 6
sinistro del mouse, trascinare la 12 8_| b
selezione fino al punto desiderato.
X e righe distanti tra loro T
N : ) : g ; E 15-giu
S fare un clic su clascuna di esse TaRE
§ con il tasto sx del mouse + il tasto R
S A

24



¢
Selezionare una o piu colonna i

B c

Per selezionare

e un’intera colonna 1 z

fare un clic con 1l tasto sinistro del
mouse sulla lettera.

* piu colonne vicine tra loro

selezionare la prima e,
mantenendo premuto il tasto sx
del mouse, trascinare la selezione
fino al punto desiderato.

 Per selezionare colonne distanti

bisogna fare un clic su ciascuna di
esse con Il tasto sx del mouse +
Ctrl della tastiera.

S LA P L RS
FLE o B = R = TR o T =)

'y B C D E

numerl cose data
12-mar
15-mar
16-mag
15-giu

Do =] o Ln B L b
LR I o T ' I o = -

e
'

nummer cose data

12-mar
15-mar
16-mag
15-giu

SRl RN = R T R R LR R
L= I o T = =TI o I =

loniorclle 2075
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4
Inserire righe e colonne i

E’ possibile inserire righe e

colonne in qualsiasi punto del et T ———
foglio di lavoro. Celle |
y L D Colonne ‘
Per inserire una nuova riga. Grafico... %
Elenco... -
selezionare la riga che seguira Foglio y E
g uella nuova, ::TE:IE:E!DHE di pagina
andare sul menu Inserisci e Commento g
fare un clic sulla voce Righe. immagine >
. A Filmato...
Per inserire una nuova colonna: ggetto.

Collegamento ipertestuale... 2K

selezionare la colonna che
seguira quella nuova, quindi dal
menu Inserisci e Colonna.

loniorclle 2075
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4
Cancellare righe e colonne i

Per el I m I nare un’lntera rlga cel File m Visualizza Inserisci  Formato _

| TS .
» selezionarla, andare sul T —— o
menu Modifica e fare un clic | == &8 . ccoiion £%C. |

—— Incolla ®’Y

sulla voce Elimina. B ncola dal acogior 0 82V
Per eliminare una colonna: mor|cose |

ncolla come collegamento ipertestuale

;& 1 Riempimento I
. 3 ¢ 1 Cancella »
* selezionare la colonna ¢ 2 1 Eimina
6 c Elimina foglio
il ! D Sposta o copia foglio...
» dal menu Modifica fareun & :
: i 2 10 a Trova... 3 F
clic su Elimina. 310 Sostiisci.
14 | b
15 c Collegamenti...
B Oggetto

2l



Y
Modificare altezza i

Per modificare 'altezza di una

riga
selezionare una cella della riga I
interessata; o - T—
andare sul menu Formato, Fogho : Ed:d ‘
selezionare la voce Riga EEE;IEEE:E225&11?5‘53@2.. —)

Pol su Altezza.

digitare I'altezza che si desidera
dare alla riga

E I'OK.

loniorclle 2075
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4

Modificare larghezza

-—-——~

Per modificare la larghezza di
una colonna:

bisogna selezionare una cella

gualsiasi della colonna,

Dal menu Formato,
selezionare Colonna e fare
un clic su Larghezza.

Inserire 1l valore della
larghezza

dare '0OK.

 Altra procedura prevede un
doppio clic sul limite della
colonna e la colonna di
adattera alla larghezza del

29

S GEiGM Strumenti  Dati Finestra ? 0% <> O 4D
Celle... #1
Riga b lw S
Larghezza...
Foglio > Adatta
. i Nascondi
Fnrmattaz,nne autm:n::.itlca... Scopri
E:!.II'ITIE!_HE.EIDHE condizionale... Larghezza standard...
ile...
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4
Aggiungere e sostituire dati i

Per aggiungere un dato al contenuto
di una cella:

 fare doppio clic sopra di essa;

 posizionare Il cursore nel punto in cul
SI vuole aggiungere il dato, 10

11
e digitare e 2
* confermare.

Per sostituire Il contenuto di una cella
con Uuno nUuovo

e selezionare la cella,
* digitare e

Rl R
=
" T ﬁl?_.llh.lr'i

30



¥
Annulla e Ripristina i

Attraverso I pulsanti Annulla e
Ripristina, posti sulla barra _—
degli strumenti, & possibile X
» annullare 'operazione di Anaoi, Jipasting
cancellazione;

* ripristinare I'operazione di
cancellazione.

loniorclle 2075
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4
Copiare celle i

m Visualizza Inserisci Formato

Per duplicare la tabella del foglio 1 Al Diitazione disss" mE9 367 |
nel foglio 2 bisogna e o

» selezionare la tabella, m— i,

« andare sul menu Modifica e I

- fare un clic sulla voce Copia. Cancls :

» aprire il foglio 2, andare sul menu cposa o o fogli..
Modifica e cliccare Incolla. o

Per copiare e incollare e possibile

utilizzare anche i pulsanti Copia e
Incolla posti sulla barra degl | "
strumenti. e

Oppure CTRL+C e p0| CTRL+V - Copia Incolla

32




lonéorolle 2073

4
Incolla speciale ;

Excel inoltre ha uno strumento pl Otone 8 09 ]
chiamato Incolla speciale, per R -
copiare solamente parti B TC—1
spﬁcifiche del contenuto delle e ST
celle. S '

« Selezionare ad esempio la . -
tabella; o

 Nel menu Modifica cliccare su _ —
LT s

 aperto il foglio nel quale si vuole Ol Ol
Inserire la tabella copiata, dal

menu Modifica cliccare su

Incolla Speciale. Quindi decidere

cosa copiare della tabella, ad

esemplo SOIamente Ie formUIe. (“Incolla collegamento ) ( Annulla ) (0K )
 OK.

33
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4
Spostare celle i

m Visualizza Inserisci Formato

Per spostare il contenuto di una o piu pnnulaDigtadon s nES 42
celle tra i fogli di una cartella di - SEaae =
lavoro (o anche tra diverse cartelle | o e Racosions oxc |
di lavoro) o

» selezionare le celle, dal menu T
Modifica cliccare su Taglia. it "

» Aprire il foglio nel quale si vuole CPoR o e T .
Inserire la tabella copiata;

 Dal menu Modifica e fare un clic su
Incolla.

Per tagliare e incollare e possibile
utilizzare anche | pulsanti Taglia e
Incolla posti sulla barra degli
strumenti.

34
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Cancellare celle i

Per eliminare il contenuto di una o piu celle bisogna selezionarle
e premere Il tasto Canc della tastiera.

Oppure dal menu Modifica

e selezionare la voce Cancella

quindi un clic su Tutto cancelleremo il contenuto, la
formattazione e il commento relativo alle celle:

facendo un clic su Formati cancelleremo solamente la
formattazione;

facendo un clic su Sommario Il contenuto;
facendo un clic su Commenti solamente | commenti relativi a

- - A - It

N guelle celle.
N
N Tutto
. Elimina... Formati
% Elimina foglio Sommario
§ Sposta o copia foglio... Commenti
3
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Per inserire un nuovo foglio d
lavoro

e Dal menu Inserisci

scegliere la voce Foqglio di
Lavoro.

apparira il nuovo foglio al
guale Excel, contrassegnato
dal num. progressivo.

o Altra possibilita cliccando sul
+ accanto alle linguette del
fogli di lavoro in basso.

e O anche tasto dx mouse e
dalla finestra cliccare su
Inseriscl...

loniorclle 2075
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¢
nserire un foglio i

—

Celle...
Righe
Colonne
Crafico...

Elenco...
Foglio

Interruzione di
Funzione...
Nome
Commento

Immagine
Casella di testo
Filmato...
Oggetto...
Collegamento i

» | Pagina vuota
Foglio grafico

pagina Foglio di elenco

| Altro...

—

pertestuale... #K

prove ecd|

Foglind =

?

Inserisci...

Elimina

Rinomina

Sposta o copia...
Seleziona tutti i fogli
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¥
Rinominare un foglio i

Per rinominare un foglio di lavoro

» Dal menu Formato,
selezionare la voce Foqlio di

Iavoro = ! . Strumenti Dati Finestra ? #% &
un clic su Rinomina ~ Celle... %1

> . ks S~ Riga b
quando l'etichetta apparira Colonna : Eﬂ{ g
evidenziata in nero e possibile il |
|nser|re |I nuovo nome Per | Formattazione automatica... e

Formattazione condizionale... Sfondo...

confermarlo basta premere Il tasto : stie..
Invio o un clic a vuoto con Il tasto
sinistro del mouse.

» | 'altra procedura utile per
rinominare un foglio di lavoro
consiste nel fare doppio clic
direttamente sulla sua etichetta.

S



¢
Eliminare un foglio i

Bl lil=0 Visualizza Inserisci  Formato S
mpossibile annullare ®Z b

= - - = Ripeti Nuovo #Y

Per eliminare un foglio di lavoro ol
N Copia #C ||
 andare sul menu Modifica S |
ncolla dal Raccoglitore a8y E

selezionare |la voce Elimina ncolla come coliegamento ipertestuale
Foglio. :
A questo punto Excel lancia ireiacer B

una finestra con la quale ;'" *

chiede conferma
dell’'eliminazione del foglio. B

Se ne SlamO Slcurl baSta fare Qﬂi I fogli di lavoro selezionati verranno eliminati
@

definitivamente.

s Scegliere OK per eliminare i fogli selezionati

4 :
u n CI I C S u O k » Scegliere Annulla per annullare I'eliminazione.
| |

{:Annullajf 0K 3

loniorclle 2075
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4
Copiare/spostare un foglio i

B
Per copiare/spostare un foglio di L
lavoro all'interno della stessa reots e gt pacsnls |
cartella o tra cartelle diverse, :
- dopo aver aperto il foglio, andare selotote.
sul menu Modifica
cliccare su Sposta o copia foglio.
: £ . - Sposta o copia
Nella finestra di dialogo, attraverso Il I
menu a tendina, e possibile: S
» selezionare la cartella nella quale si
vuole inserire la copia del foglio; e

(sposta alla fine)

» stabilire dove posizionare il foglio.

Inserito il segno di spunta nella
casella Crea una Copia cliccare su
OK 39

[] Crea una copia

( Annulla ) € 0K )
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Generare formule

Gli operatori di calcolo piu
comuni sono quelli aritmetici:

* Il piu (+) per I'addizione;
* Il meno (-) per la sottrazione;

 |'asterisco (*) per la
moltiplicazione e

* lo slash (/) per la divisione.

41

NUM

BLOC | /

HOME

Pra—

FINE

9
PGSU
+
(3]
—
.

PGGIUR §INVIO

INS
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4
Generare formule i

DR — -_._...._.._-li

Con il simbolo delluguale
(=) comincia qualungque ——r
formula; indica sempre

8 I MM it A o

Che I Caratteri Che 0 | e
seguono costituiscono . —
una formula. —

Dopo il simbolo dell'uguale
devono essere riportati gli
elementi da calcolare
separati dagli operatori di
calcolo.

loniorolle 2073
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Ad esempio, per moltiplicare Il
contenuto della cella D8 con quello
della cella C8, bisogna prima di tutto
selezionare la cella nella quale si
deve visualizzare Il risultato (E8);

 digitare il segno dell’'uguale;

* selezionare la prima cella, inserire
I'operatore (in questo caso la
moltiplicazione) e infine selezionare
la seconda cella.

Per visualizzare Il risultato occorre
premere il tasto Invio della tastiera.

In questo modo nella cella E8 verra
visualizzato Il risultato; mentre sulla
barra della formula verra visualizzata
I'operazione che ha portato al
risultato.

43

y
Generare formule i

—

=| File Modifica VYisualizza Inserisci For

DIS|E| &3] V] | & BB | | =
Arial slj10 |2]|G|Z|S||E
ES L =C8"0D8
C l D ] 3
- 12000000 6 __72.000000
8| 45000000 1] 450000000
< - 20000 120 3.240.000.000
10] 15000000 . 45 675000000
11 3.400.000 4 13.600.000




4
Messaggi di errore i

Excel segnala gli errori commessi
nell'inserimento di formule attraverso una

serie di messaggi chiamati appunto

messagqgl di errore. —
| piu frequenti sono: " soiv/o!
o HHHHHHH " BNAME?
Il valore inserito non puo essere M A
contenuto nella cella per le sue ridotte " BNULL!
dimensioni; r
! BNUM!
« # VALORE ! T
I'argomento di una formula o di una " SVALUE!
funzione e sbagliato;
« #DIV /0

un valore numerico viene diviso per zero
o quando il divisore e indicato in una

cella vuota;

loniorclle 2075
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4
Riferimento ;

| riferimenti identifica il sistema
(puntamento con due coordinate
lettera-numero) per indicare una cella
(C2), un intervallo di celle (C2:C7 o
C2:F2 o C2:F10), una o piu righe (3:3
0 3:5) e colonne (F:F o F:H) con lo
scopo di ricercare | valori che sl
vogliono includere in una formula.

Il riferimento puo esserci anche con
valori presenti in altri fogli di lavoro 3 Fifise
(=‘prove ecdl’'D8 cioe 15 giu
presente nella cella B46 del fogliol e
un valore che si trova nella cella D8
del foglio di lavoro chiamato prove

ecdl)

>
<R
0
v
™
+
T
:
r~
o

BT

G R an AN A

—

e ) [ fx| ='prove ecdl'D8
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7
Riferimento relativo, assoluto e misto i

| riferimenti si distinguono in:

| riferimenti relativi si basano sulla posizione relativa della cella
che contiene la formula e della cella a cui fa riferimento. Una
riferimento di cella relativo si adatta alla nuova posizione quando
la formula viene copiata o spostata. Copiando la formula per
trascinamento variano colonna e riga.

| riferimenti assoluti in una formula si riferiscono sempre a una
cella in una posizione specifica. Un riferimento di cella assoluto
non cambia quando la formula viene spostata. Il blocco viene fatto

con il simbolo $.

Un riferimento misto infine contiene una colonna assoluta e una
riga relativa o una riga assoluta e una colonna relativa.

Formula in fase di copia

RIFERIMENTO (DESCRIZIONE) CAMBIA IN
$A%1 (colonna assoluta e riga assoluta) CAL1

A%1 (colonna relativa e riga assoluta) Cs1

$A1 (colonna assoluta e riga relativa) $A3

Al (colonna relativa e riga relativa) C3
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Funzioni di somma

r‘—‘
Le funzioni sono delle formule ——
predefinite che automatizzano ety Plastspne - Prosise
. . . . [o]
operazioni comuni. ’ o

Per applicare la funzione della somma
bisogna selezionare la cella nella
guale si vuole visualizzare il risultato
e cliccare sul pulsante Somma B2
automatica (Z) posto sulla barra " ——
degli strumenti. Cra—

Excel selezionera automaticamente un
Intervallo di celle e, se corretto,
premere Invio. Altrimenti selezionare
con Il tasto dx deI mouse l'intervallo
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Funzioni di media, conteggio, min. e %
max

4 . - . ; m Formato Strumenti Dati
Per calcolare la media di una serie di numeri. & |

- 1 Colonne
selezionare la cella nella quale si vuole Graico. }
visualizzare 1l risultato, | E:.:"' |

da Inserisci cliccare su Funzione. Nel caso  gremocdoore

In cul la funzione media non fosse presente o 3
tra quelle elencate e possibile scegliere tra i ..
diverse categorie di funzioni. |”
SeleZIOnatO Medla, Collegamento ipertestuale... 38K
- OK. 8 s SEETU S
* In Argomenti funzioni si vede lintervallo di =
cel Ie; | o=, |

nel caso In cui questo fosse errato cliccare
su Comprimi finestra,

indicare l'intervallo di celle corretto,
aprire nuovamente la finestra

 MEDIA | = (fx| =MEDIA(B5:B23) |
OK. =1
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Funzioni di media, conteggio, min. e 3%
max

E possibile calcolare la media di una

serie di numeri cliccando sulla freccia s
posta accanto al pulsante Somma S [
automatica. In questo caso, dall’elenco Medin E
che appare, bisogna fare un clic su cmrrea |
Media. Max E

In questo modo Excel automaticamente . |
selezionera un intervallo di celle. Nel Altre funzioni... |
caso Iin cui questo sia corretto basta | |
premere il tasto Invio della tastiera.

Per inserire una funzione e possibile SOMMASERE
utilizzare anche Il relativo pulsante CONTA S
posto sulla barra della formula.

Stessa procedura si puo usare per o
applicare le funzioni di minimo, ik B G -

massimo e conteggio.

49
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Funzione logica “SE” 3

La funzione SE restituisce un
valore se la condizione
specificata ha valore VERO (SI)
e un altro valore se essa ha
valore FALSO (NO). Si tratta di
una funzione condizionale visto
che Il risultato cambia a seconde ...
dell’attinenza al criterio.

: vall 1
La struttura della sintassi: | TrrE—
« SE(test da effettuare; | l'ﬁ |
operazione da fare per | riitato ALl

risultato test VERO,;
operazione da fare per
risultato test FALSO).

50



Funzione logica “SE”

w—-—~

* La funzione SE si basa su 3
parametri (in tutte le funzioni di
Excel | parametri si separano tramite
Il punto e virgola ;)

Il primo parametro della funzione SE
e Il test che vogliamo

effettuare. Nel nostro caso |
vogliamo, ad esempio, confrontare s |

nella cella H5 il valore contenuto | B e S

| Argomenti

val2

nella cella B5 con quello della cella  ZZEEEEgve-> &2
cella C1 e sapere se BS € maggiore Sesusd e e
0 uguale a D1 (B5>=D1) |

£

Risultato; FALSOE

Il secondo parametro e |'operazione
che vogliamo compiere se il risultato
del test e VERO.

Il terzo parametro e I'operazione
che Vog“amo Compleﬁ_‘T co il riel ||1'an1

ff:: =5E(B5>=3%C5%1,VERQ,FALSO}

del test e FALSO. H5 | >
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Funzione logica “SE” i

—

w—-——

loniorclle 2075

Per applicare tale funzione

selezionare la cella nella quale si
vuole visualizzare Il risultato,

andare sul menu Inserisci

cliccare su Funzione.
Selezionare

la funzione del SE dalla
categoria Logiche

fare un clic su OK.

Nel campo Test occorre inserire
un criterio.

fare un clic sul pulsante
Combrimi finestra 5

m Formato Strumenti Dati

Celle...
Righe
Colonne
Crafico...

Elenco...
Foglio

Interruzione di pagina
Funzione...

Nome

Commento

Immagine
Casella di testo
Filmato...
Oggetto...

Collegamento ipertestuale...

K



loniorclle 2075

4
Funzione logica “SE” i

 Esempio selezionare la
cella dove Iinserire |l

risultato, ad esempio, F5. A L ——— -
questo punto bisogna aprire T ————
nuovamente la finestra e R
Impostare il criterio: ad R B
esempio, se C5...C22 AR
confrontato con B1, nel 5 b
caso in cui é vero sara i8] i
visualizzato “Si”, altrimenti TH R

“NO”.
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4
Funzione logica “SE” i

Come per le altre funzioni,

anche guesta puo essere B
inserita facendo un clic D [
sul pulsante Inserisci ear |
funzione posto sulla Max :
barra della formula e
Anche facendo un clic sulla e
freccla accanto al o
pulsante Somma
automatica. | m
‘ ¥ [2) (=] =SE(C5=$B$1;"si";"no") . | e funzion.. |

54



Formattazione delle celle

loniorelle 2075




loniorclle 2075

¥
Formato numero i

Le celle possono essere formattate In CILCCN stument DatiFinest
modo da visualizzare una quantita Ras *
specifica di decimali. — > |

Per fare cio, dopo aver selezionato la x|
Ce”a’ Formattazione condizionale... I

Stile...

 dal menu Formato,

e cliccare sulla voce Celle, ————————
» aprire la scheda Numero ]
- tra le categorie, selezionare la voce e
Numero. e || 1
Nel Cam pO Posizio nl decimali ; é Lopsione umeo e uiizzts b vlizssione ereledel rumer. e cpr
possibile impostare Il numero di
decimali. S

Spuntando la casella Usa separatore

delle migliaia visualizzeremo |
niimeaero con il niinto 56
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¥
Formato numero i

E possibile visualizzare un
numero con Il separatore delle 000
migliaia anche utilizzando il \
pulsante Stile Separatore posto
sulla barra di formattazione, cosi
come e possibile aumentare o
diminuire | decimali attraverso
le icone sulla barra degli oo
strumenti. 4 5
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Per formattare una cella
contenente una data occorre

» selezionarla,

« andare sul menu Formato,

* Cliccare Celle

 aprire la scheda Numero.

» selezionare la categoria Data

nel campo Tipo e possibile
scegliere tra diversi formati di
data.

 Una volta selezionato il formato
preferito: OK.

58
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Formato data i

Categoria:

NNNNNN




4
Simbolo di valuta i

Formato celle

Per formattare le celle in modo da
visualizzare un simbolo di valuta

umera | Allineamento Carattere Bordo Motivi Protezione |

' =
3

bISOg n a :ir:gilf €39.883,00 —

- Posizioni decimali: 2 %]
 selezionarle, oo .
» andare sul menu Formato, ||
e cliccare su Celle resomlzzto_| | [€123410
* aprire la scheda Numero.

selezionare la categoria Valuta

nel campo Simbolo, attraverso il menu
a tendina, scegliere Il —

 volta Impostata la modifica basta fare
un clic su OK.

* Per visualizzare il simbolo dell’euro e
possibile, dopo aver selezionato le L3 €
celle, fare un clic direttamente sul
pulsante relativo sulla barra di
formattazione.

loniorclle 2075
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E possibile formattare le celle in modo

da visualizzare | numeri come

percentuali. Per fare cio bisogna

e selezionare le celle

fare un clic sul pulsante Stile
Percentuale sulla barra di
formattazione.

 L’altra procedura utile
selezionare le celle,
dal menu Formato e
fare un clic su Celle;
aprire la scheda Numero,
cliccare sulla voce Percentuale

2

Percentuali i

—

Formato celle

'OK.

loniorclle 2075
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¢
Tipo e dimensione del carattere i

Per modificare il tipo e la dimensione del
carattere di una cella bisogna i

 selezionare la cella interessata,
« andare sul menu Formato
e fare un clic sulla voce Celle

- nella finestra di dialogo bisogna selezionare = o= cowme =
la scheda Carattere. .

 Nel campo Tipo di Carattere e possibile
selezionare i) D

Il tipo di carattere che si preferisce,;

nel campo Dimensione la dimensione
desiderata.

Apportate le modifiche, fare un clic su OK. _
L’altra procedura Verdana (10 =)

consiste nell'utilizzare i due pulsanti relativi
posti sulla barra di formattazione.
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2

Grassetto, corsivo, sottolineato i

w—-——

Per modificare lo stile del contenuto di
una cella

* selezionarla,

 dal menu Formato

e cliccare su Celle. Nella finestra

» selezionare la scheda Carattere.

 Nel campo Stile e possibile scegliere
tra uno stile corsivo, grassetto, o
grassetto-corsivo.

Inoltre definire se applicare al testo
anche una sottolineatura singola,
doppia, totale o totale doppia.

* OK.

E possibile definire lo stile del carattere
anche tramite | pulsanti posti sulla barra
di formattazione.

62
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Per applicare un colore ai caratteri d
una cella

* selezionare la cella,
 dal menu Formato cliccare su Celle.

* Nella finestra di dialogo scegliere la
scheda Carattere.

* Nel campo Colore, dal menu a
tendina, e possibile scegliere il colore
che si desidera.

Stessa operazione si compiere dalle
icone, direttamente dalla barra
multifunzione.

Nella versione Excel 2030 con la barra
multifunzione per aprire la finestra di
dialogo cliccare sull’'angolo in basso a
destra

63

7
Colore carattere i

Carattere True Type. Lo stesso carattere visualizzato sullo schermo sara impiegato per la stampa.

ome Inserisci Layout di pagina

Calibri 11 - A A
G C 8§~ | i~ Sy~ &v
Carattere K)
' w A -
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y
Colore cella i

Per applicare uno sfondo colorato ome | Inserisci _Layout di pagin:
selezionare la cella, Calibri S v A A
eandare sul menu Formato G C E-|H-|M-4-
fare un clic su Celle. S :

*Nella finestra di dialogo bisogna aprire la
scheda Motivo. AF-N

*OK. :
E possibile applicare un colore al Q

carattere o allo sfondo di una cella anche === | )
utilizzando le icone posti sulla barra di o S e
formattazione.

In Excel 2010 dalla barradi —
formattazione aprire dall’'angolo in basso ..

la finestra e scegliere la scheda
Riempimento s
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Copia formattazione i

Excel permette di copiare la formattazione
di una cella e applicarla a un’altra.

» Selezionare la cella della quale si vuole
copiare la formattazione e E

» cliccare sul pulsante Copia Formato
posto sulla barra degli strumenti

» fare un clic sulla cella alla quale si vuole
applicare il formato copiato.

« Facendo invece un doppio clic sul
pulsante Copia Formato e possibile
applicare la formattazione a piu celle.

M
H

I

—

A3

E

Data Gen
15 gennaio 2012 Pop
15 gennaio Etlllzlﬁncl
20 febbraio 2012 lazz
20 febbraio 2012 Rocl

W wm = N 5
« 8
jm
=1
=
(]
o
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4
Allineamento (verticale/orizzontale) i

Per allineare il contenuto di una cella ;

a destra, a sinistra, al centro, in e

alto o In basso,

] s Eff ;ELI' i e allinea g¥centro =
* selezionare la cella interessata, — @
andare sul menu Formato, /
e cliccare sulla voce Celle

» aprire la scheda Allineamento. T
» Nella finestra di dialogo (in Excel = g 1 I
2010 dal triangolino) e possibile

allineare Il testo sia | e

Da destra a sinistra

orizzontalmente che verticalmente. [
» OK. :

E possibile allineare il testo a ' o [ o
sinistra, al centro o a destra anche
utilizzando | relativi pulsanti posti
sulla barra di formattazione. =
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Con Excel e possibile centrare un titolo su
un insieme di celle unite.

e Selezionare le celle

» fare un clic sul pulsante Unisci e Centra
dalla barra di formattazione.

* le celle verranno unite e sara possibile
scrivere.

L altra procedura utile per centrare un
titolo su un insieme di celle

* dal menu Formato, selezionare Celle e
di seguito aprire la scheda
Allineamento.

* mettere Il segno di spunta nella casella
Unione celle

* OK.

67
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Alineamento testo Orientamento
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4
Orientamento testo i

w—-——

Nella scheda Allineamento della finestra
Formato Celle, e possibile modificare
I'orientamento del contenuto della cella
selezionata.

 Facendo un clic su Testo, il contenuto
della cella verra orientato in modo
completamente verticale;

* mentre agendo sulla casella Gradi e
possibile aumentare o diminuire 1 gradi In
modo da orientare Il contenuto in senso
orario o antiorario.

SO, .
Dalla barra multifunzione, in Excel 2010, |3 ettt
dall'icona Orientamento si apre la % romato e e |

finestra a tendina
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Per aggiungere un bordo a una cella o a un

gruppo di celle
bisogna selezionarle,
dal menu Formato
cliccare su Celle.

Nella finestra di dialogo bisogna scegliere la
scheda Bordo.

A questo punto e possibile impostare lo stile e
Il colore della linea e, se vogliamo un bordo
esterno bastera fare un clic su Bordato, se lo
vogliamo solo interno su Interno;

per bordare tutta la tabella dobbiamo fare un
clic sia su Bordato che su Interno.

OK.

La finestra di dialogo in Excel 2010 si apre dal

triangolino della barra multifunzione.

69
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| NNNNNN | Alineamento | Carattere Bordo | mmmmmmmm I oooooooo |
Linea
Stile:
Colore:
Automatico IZ| -
L_o stile dz_al bordo_selezionap: pud essere applicato facendo dic sulle impostazioni predefinite, sull'esempio
] ’ Annulla
Formule Dati Revisione Wisualizza
== ___ —
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Margini i

Per modificare | margini del foglio di

lavoro
 dal menu File e fare un clic su | = ===
Imposta Pagina. SEENEESER
* Aprire la scheda Marqgini. = e

* Attraverso | pulsanti a freccia delle o
caselle superiore, sinistro, inferiore, -
destro, intestazione e pie di pagina e
p035|blle modificare | margini.

* Per centrare i dati della pagina in
senso orizzontale, verticale o
entrambe basta mettere il segno di
spunta nelle rispettive caselle.

*OK.

O g
O

el
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Orientamento e dimensioni i

w—-——

Per modificare I'orientamento del
foglio di lavoro

 da File e fare un clic su
Imposta Pagina.

* Nella finestra di dialogo
scegliere Pagina.

* Nel campo Orientamento
Impostare verticale o
orizzontale.

* In Formato, dal menu a
tendina, scegliere Il formato di

carta.

' RN

el

4

Proporzioni

Orizzontale




¥
Intestazioni e pie di pagina i

Per inserire o modificare le
iIntestazioni o | pie di pagina — "

 dal menu Visualizza -
cliccare su Intestazione e i =
pié di pagina' (" Personalizza pié di pagina... ) |

* In Intestazione o pie pagina, o e

dal menu a tendina, e
possibile scegliere tra un

§ elenco di possibili
S Intestazioni.

N

s = OK

S
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Inserire campi in intestazioni e pie di %
agina i

r-——
Dalla finestra di dialogo si puo decidere -
come Impostare Il foglio. Cliccando
su Personalizza Intestazione. = |,ﬁ
* decidere dove posizionare
I'intestazione o il pie pagina: a 5 |
sinistra, al centro o a destra.
» Attraverso i p.ulsantl e possibile .
formattare Il testo,
Inserire il numero di pagina,
il numero delle pagine totali, =

a data, l'ora,
percorso del file,
nome del file e della sched

Per formattare il t

Per inserire un'immagine, fare clic sul pulsante Inse

Per formattare l'immagine, fare clic sulla

r
fare clic nella sezione desiderata, quindi scegliere il pulsante relativo all'elemento da inserire

risci immagine.
ionare il testo e scegliere il pulsante Formatta testo

te 'immagine, quindi scegliere il pulsa

CCCCC

e Formato immagin

. Inserire un'immagine.
» Confermare: OK.

loniorclle 2075
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4
Anteprima di stampa ;

L’Anteprima di stampa € uno

- @
strumento che consente di A —
visualizzare sullo schermo come ~ — **
verra stampato il foglio sul quale si “” ™ R s

H Salva @ Consente di inviare la ca
sta lavorando. o 2 e
= Salva con nome > ; ( : Consg:::::adig:lisst:::i[;zaare
» Dal menu File 2 R
- cliccare su Anteprima di stampa.
« E possibile attivare I'anteprima di - Visualizza -
stampa anche facendo un clic sul (A
relativo pulsante posto sulla barra C §-|=

degli strumenti.
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Stampare griglia e/o intestazioni di riga

e colonna i

Con Excel e possibile stampare sia
le griglie sia le intestazioni di riga

e colonna.
» Da File scegliere Imposta R ———
Pagina. p— =
* Quindi la scheda Foglio. o
» Per stampare la griglia mettere il S e 3
segno di spunta nella casella
Griglia; S

* per stampare anche le
Intestazioni di riga e di colonna
bisogha spuntare la relativa
casella -
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4
Stampare righe di titolo su ogni pagina i

Un foglio molto lungo viene
stampato su piu pagine.

colonna in tutte le pagine T
. : Righe da ripetere inalto: || =
* sul menu File e fare un clic sulla G
voce Imposta Pagina. e
» Selezionare la scheda Foglio. e o (i 3
* Nel campli Righe da ripetere In
alto e Colonne da ripetere a
sinistra, attraverso |1 pulsanti (o) €5

Comprimi finestra, e possibile
selezionare I'etichetta di riga o di
colonna che si vuole

s OK.
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Per stampare utilizzando le opzioni che Il
programma mette a disposizione, bisogna

ecliccare su File
fare un clic sulla voce Stampa.

Attraverso la finestra di dialogo e possibile
stampare

solo la parte selezionata del foglio di lavoro,

tutta la cartella
O | fogli attivi e
simpostare il numero di copie da stampare.
*OK.
Per stampare solo un grafico bisogna
selezionarlo,

Da File

cliccare su Stampa. Automaticamente verra
spuntato il campo Grafico selezionato.

OK.
79
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Stampare

Stampa

Stampante: | HP Laserjet Professional P1606dn + |
Predefinite: | Impostazioni di default =
| Copie e pagine %)

Copie: |1

Oba: [1°

Stampa: () Selezione

(3) Fogli attivi

() Tutta la cartella

Proporzioni: [ | Adattaa:[1

per [1
p l
n
odﬁ
ul

” o ui—
o

| 0su0 i pagina.

C mento att
visualizz
visualiz: azione

‘.é\ ™ Fascicola copie

Pagine: (%) Tutte (0 pagine

)

1} ii\ pag. di largh.

(3] diatt.

alle
ntono di

conse
modo in cui il
ivo viene stampato

VO Vi
nella
del layout di
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¢
Riempimento automatico i

W— e

Excel mette a disposizione uno strumento A Elon
chiamato Riempimento Automatico, che

permette di generare in maniera automatica 5 T ——
sequenze di dati. |
. Scrivendo per es. il giorno della settimana b o | g @

confermiamo il dato e ritorniamo sulla cella. B

| 10 (Mar Martedi

 Posizionando il mouse nell’'angolo in basso iijwer  Merold
a destra dove c’e un quadratino, chiamato 13ven  Venerd

14 |Sab Sabato

appunto quadratino di riempimento, T = <m |
prendera la forma di una croce nera. 1 pulsante delle opzioni d

riempimento automatico
 Mantenendo premuto Il tasto sinistro del
mouse e trascinando verso il basso la EEEIEA TEE
selezione, Excel generera automaticamente
una sequenza di giorni.

* Il comando Riempimento Automatico vale
anche per generare sequenze di mesi, di
numeri, di date.

giugno giu  sahato sab | E30M0aM0
[uglio lug  domenica dom | 310500
agosto agn | lunedi lun 07060
setternbre set  martedi mar (0200640
ottohre ot mercoledi mer (O20EH0
hiovernbre noy | giovedi gio | 04064 0
dicermbre dic  wenerdi ver | 0SM06M 0

gennaio  |gen sabato sab |06EMEM 0
fehbraio  feb domenica dom IIITIEIEHEI_

s e [ e | el [ e
mnmm_‘ammﬂmmhur\:a

loniorolle 20753
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4
Sostituisci

ﬁ' oof-Calc-ProspettoVenditePerCitta.ods - O

Il comando Sostituisci consente
di sostituire automaticamente
un dato, sia esso testo o

ettt 5 -
N 7
. @"
1 Formato ] lina Trova e
- i" e [ra = |seleziona =

File Visualizza Inserisci Formato Strume
2 & Inp Chrl+2 P

(-" Ripristina: Sostituisci Chrl+Y

4{} Ultimo comando: Sostituisci

l# mo

% Taglia Chrl+x

[
—

numero, con un altro. — & e rrYE—

Per attivare tale funzione 2| G s [ | S
blsogna andare SUI menu :j ap Uail;fnrmatngpeciale...
Modifica e fare un clic sulla £
voce Sostitulsci. o] O Commenti

. . . g = ETl A Formattazione condizionale

In caso di sostituzione multipla si [ O g o
puUO usare Sostituisci Tutto. T |

Excel Ianceré_' un messa’gglo E )‘é’Elu‘g’I %-’12 :izgllil:ﬂdr:zigijl::inne...
dell'operazione completata. i

In excel 2010 questo compito e
assolto dall'icona presente
nella barra multifunzione di
HOME e dalla finestra
contestuale

loniorolle 2073
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Anche Excel dispone del
comando Trova per cercare
uno o piu dati all'interno del
foglio di lavoro.

« Dal menu Modifica
 cliccare su Trova.

* Con la presenza di piu valori
uguali possiamo cliccare su
Trova Successivo.

0 1 Farmato
b

rume
B # Trova..
¢

* |n excel 2010 guesto compito
e assolto dall'icona presente
nella barra multifunzione di
HOME e dalla finestra

Trova

r

lina

Ll

fo €l M

T ag trav

Trova e
seleziona =

Jac  Sostituisci..
= Vai..

Yai a formato spec

Formule

Commenti

Formattazione condizionale

Costanti

Convalida dati

ki  Selezione oggetti

E-T,} Riguadro di selezione...

contestuale
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Creare | graficl
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Creazione guidata di un grafico i

| grafici permettono di presentare 1 dati s T ——

Celle...

IN modo efficace e iImmediato. e

Colonne

Per realizzare un grafico e necessario N —

Grafici sparkline...

« selezionare i dati che verranno o ._
Utl IZZ&tI IFTs:::aDnE di pagina
« dal menu Inserisci Nuovo commente '
’ . Foto > '.
* cliccare su Grafico. lagicy >
RER i ClipArt 8
* Nella scheda Tipil Standard e S
possibile scegliere tra diverse Casella di testo
4 : ; . Elemento grafico SmartArt...
tipologie di grafico; mentre nella ‘g;;f;;___ .
Collegamento ipertestuale... 3K

parte destra della finestra e possibile

scegliere tra diversi formati del
arafico cceltn 84
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Creazione guidata di un grafico

| —

Volendo cambiare | dati da rappresentare:

cliccare su Comprimi Finestra e selezionare
correttamente | dati utili per il grafico.

Nella scheda Titoli e possibile inserire il titolo
del grafico.

Selezionando la scheda Legenda si puo
Indicare dove visualizzare la legenda

Selezionando la scheda Etichette dati, e
possibile inserire una o piu etichette ai vari
dati scegliendo tra

Nome serie,
Nome categoria,
Valore,
Percentuale
Dimensione bolle.

Infine e possibile decidere se creare il grafico
In un nuovo foglio di lavoro o se inserirlo
come oggetto nel foglio

Fine.
85

Valori espress in Euro/000

Tob | As | Gigla | Legends | Evchette dati | Tabelsdati
Tholo del or aho;
Anabsi del Fatturatol Analisi del Fatturato
Asse dele catagorie (X): 00000
Prodott 50000
Asse ol vabori (Y): 209009 1
Wa00d
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Aggiungere e cancellare titolo o *

etichetta i

Le modifiche possono avvenire sempre.

Per eliminare il titolo e modificare le
etichette dati basta selezionare Il S =
grafico, andare sul menu relativo e fare [l las lm fom ol

!Emnxev'.}sv:te uuuuuuuuu

un clic sulla voce Opzioni Grafico. e
: S . : : | —— m | nlE=
« Sitrovera la scheda Titoli possiamo el = =
,l- i walsr| (Y sacondiio: | 900, i:: el

cancellare Il titolo;

« aprendo la scheda Etichette dati
possiamo invece scegliere se
modificare, aggiungere o cancellare
un'‘etichetta mettendo o togliendo Il
segno di spunta nella rispettiva casella.
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Modificare lo sfondo di un grafico i

Per mOdIflCare II COIOre dl fOﬂdO I FiGE Strumenti Graf
dl un grafICO Areardel grafico... #1 |
Foglio > |
e Selezionarlo o, : &
e Dal menu Formato Z'Zf:f ....... i| corattere | propriets | —
* clic sulla voce Area del oo R
. i S MEEEEENN
Grafico. % [—— anamunnn
 Nella scheda Motivo, nel e 7 lmmoommms
N ny ot [~ Angoli arrotondati HN EEEN
N campo Area, e possibile =
% selezionare il colore che si | |
§ desidera. 5]
s  * OK.
3 O
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Modificare lo sfondo di colonne, barre

e torte i

Con Excel e possibile modificare
ogni elemento del grafico. ; %

Per cambiare il colore di unafetta a % @ 3 (g 50 (ou oo o
della torta o di una colonna di
un istogramma basta e
selezionarla, andare sul menu
Formato e fare un clic sulla
voce Dato Selezionato.

Nel campo Area della scheda
Motivo e possibile scegliere il
colore che si desidera.

OK.

88



¢
Cambiare il tipo di grafico i

Per modificare Il tipo di grafico KEEE Finestra 7§ <>

Tipo di grafico...

bisogna selezionarlo, Dati di origine..

Sposta grafico...

» andare menu Grafico dglungldes

» fare un clic sulla voce Tipo — -
di Grafico.

+ A questo punto nella scheda.” . **° °° ¢
Tipo Standard € possibile  Frzm===i=i
scegliere il tipo di grafico : '
desiderato.

15 5
12 '
-
13 .
20 B G
21 & Gororatw " )
. b2l Gaotc moced Peoass come I alcH pradedngs [ oy — Avuda
n M ———
>
2
M 00w i & bdsacio - crescosto  f ) BN A
. o9 Vedw 1533050517 Contepeper 22 1020983 10 23 3 AR~
3 S . " & ' [l Vreed L el ae

Bosc

g
7 .
¥ ‘e :
o Grato

loniorclle 2075

89



loniorclle 2075

¢
Duplicare grafici i

mvlsually_a Inserisci F

| grafici creatl possono essere duplicatl npossibile annullare %2 |
e spostati dove si ritiene opportuno. mpossivile ripetere XY |
Taglia 3B X
Basta: En?:ia o agg
4 ] L opia nel Raccoglitore {t 38
» selezionare Il grafico, nghi 3 E 8 3 SV
» dal menu Modifica U
: . Cancella 2
» Cliccare su Copia. Himina foglio |
0 Sposta o copia foglio... _
. A guesto punto apriamo la nuova e |
cartella
* Facciamo Incolla.
* E possibile copiare e incollare un Nl o
grafico anche utilizzando i pulsanti R
Copia e Incolla posti sulla barra Eiions Jneos

degli strumenti.
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¢
Spostare grafici i

mvlsually_a Inserisci F

Per spostare un grafico all'interno della npossibile annullare %2 |
stessa cartella di lavoro o In cartelle it e |
differenti bisogna selezionarlo, ";‘;f,';; X

- Dal menu Modifica e fare unclicsulla ~ weoia " i
voce Taglia el et %

« Apriamo la nuova cartella; Cancell > |

. - ' Elimina foglio '

- selezioniamo la cella a partire dalla Sposta o copa foslio.. |

guale vogliamo visualizzare Il grafico; Collegamenti..

» Dal menu Modifica cliccare su Incolla.
» E possibile tagliare ed incollare un

grafico anche utilizzando i pulsanti _ B Db
Taglia e Incolla posti sulla barra degl i il
strumenti.
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4

Ridimensionare/cancellare

| m—

Per modificare le dimensioni di un
grafico

e selezionarlo

* posizionarsi con il mouse sopra
uno dei quadratini di
ridimensionamento. Quando
prendera la forma di una doppia
freccia e, mantenendo premuto Il
tasto sinistro del mouse,
possiamo diminuire o ingrandire
le dimensioni del grafico.

Per cancellare un grafico, dopo
averlo selezionato, e sufficiente
premere il tasto Canc.

92
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