LS5y

i K
SRl
G LePF

g gty

UNIVERSITA DEGLI STUDI DI PALERMO

Corso per il conseguimento della ECDL
(Patente Europea di Guida del Computer)

Modulo 4
Excel - Fagli elettronici

Dispensa didattica

A curadel sig. Antonino Terranova
Micresoft Certified Trainer — Master Instructor MOS



SOMMARIO

CAPITOLO 1 MICROSOFT EXCEL ..eiiicveeiiiiiiiieiiceite ittt it ieeee et iee et e i nieeee e,

1.1 T FOGLI ELETTRONICT . tuutausnsssssnsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnssnssnssnssnssnssnnsnnsnnnd
1.2 FOGLI E CARTELLE 1uuuususssssssssssssssssssssssssssssssssssnssss s s sssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsssnnsnnnns 3
1.2.1 RIGHE E COLONNE w21 uusssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnssss s s ssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsssnsensnns 3
1.3 APRIRE, CHIUDERE, SALVARE UNA CARTELLA .uuusssssassassasssssnssnssnssnssnssnssnssnssnsssnssnnssnsnnssnssnssnssns
1.4 IMMISSIONE, MODIFICA E CANCELLAZIONE DATI cuueuseassassassassassnssnssnssnssnssnssnnsnnssnssnssnnsnnssnssnssnsnnsd
1.5 VALORI NUMERICI E ALFANUMERTCT s tuxuusasssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssassssassnsannns 5
1.5.1 TIPO DI DATI . uteuueuusassassassassnssnssnsssssssssssssssssssssssssnssnssnssnssnssnssnssnssnssnnsnnsnnsnnsnnsunsunsrnnsansunsensO
1.6 FORMULE E FUNZIONI . tuutuusasssssnssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnssnsanssnssnssnssnssnnsnnsnnn?
FUN ZIONE SE tuuuutuuuusasssnssssnsssssssssssssssssssnssss s s sssss s s s s s s s s s s s s s ssss s sss s s s s ss s s sssssssssssss ansssnsansnsnnnns 8
RIFERIMENTI ASSOLUTI 4tuusussussssssssssssssssssssssssssssssssnssssnssssssssssss s ssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsssnssnsnns 9
GLI ERRORI DI EXCEL s1euveussassassnssnssnssnssnssnssnssnssnssnssnnsnnssnnsnnsnnssnssnssnssnssnssnssnssnnsnnsnnsnnsansansennsensen b0

CAPITOLO 2 FUNZIONALITA DI BASE ..ot et 11

2.1 INSERIMENTO ED ELIMINAZIONE DI CELLE, RIGHE E COLONNE .euveussassnssassassassnssnssnssnssnssnnsnnsnnsnnssdd
2.1.1 NASCONDERE RIGHE E COLONNE 121 xuxsusassssasssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsssnnss 13
2.1.2 BLOCCA RIQUADRI .1 tuutassasssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnssnssnssnssnssnssnnsnnss b3
2.1.3 COPIARE I FORMATI 1uutuutausnssassssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnssnssnssnssnssnssnssnnsnnss b3
2.2 COPIA E SPOSTAMENTO DATT tutuususassssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsasnnss 14
2.2.1 COPIA E SPOSTAMENTO FOGLI tuuuueuressasassassssssassssasssssssssssssnssssssssssssssssssssssssssssssssssnssnnnnnnnnns 14
2.3 TROVARE E SOSTITUIRE IL CONTENUTO DELLE CELLE seeutessessassassnssnssnssnssnssnssnnsnnsnnssnssnssnnssnssnssnns 1D
2.4 ALLINEAMENTO DEL CONTENUTO DELLE CELLE 1uuveusessssssassssssssnssnssnssnssnssnssnssnssnssnnssnssnnsnnsnnsansnnss 1O
2.5 BORDI E MOTIVI atuuuassssassssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssanssssssnsnns 17

CAPITOLO 3 FUNZIONALITA AVANZATE ..ooiviiiiiiiis ittt 18

3.1 ORDINARE T DATI & tuuuusasssssssssssssnssssssssssssssssssssssssnssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssansssnns 18
3.1.1 FILTRARE I DATI teuteutausassassssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssassassassssssssssssssnnssnsansansnnssnssnssnnsen bO
3.2 SERIE DI DATT tuuuusuusssssssssssssssssnssssssssssssssssssssssss s s ssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss asesssnsasnnss 20
3.3 STAMPARE UN FOGLIO DI LAVORO uuutuusssassssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnssssnssn 21
3.5 STAMPA DEL GRAFICO .utuutasssssssssssssssssssssssssssnssnssnssnsssssasssassnssnssnssnnsnnsnnssnsnnsnnsnnsansunsenssnnsnnsen 2%
3.6 OPZIONI PROGRAMMA 121 tuausasssssnssssssssssssssssssssssssssssssssnssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsnsss 27



Capitolo 1 Microsoft EXCEL

1.1 1 Fogli elettronici

Microsoft Excel & un‘applicazione che puo essere usata come foglio elettronico, database
o generatore di grafici. Il foglio elettronico consente di eseguire calcoli complessi e creare
formule capaci di fornire automaticamente dei risultati. II vantaggio di utilizzare le formule
consiste nel fatto che al variare dei valori inseriti nelle celle i risultati saranno ricalcolati
automaticamente.

B Microsoft Excel - Cartel1

I%] File Maodfica  Visualizza Inserisci  Formabo Strumenti  Dati Finestra. 2 -8 x
T I T e )X e T L)

; Aial 10 +| 6 € 8| ===y g € 58 08 E v&h_gv!

Al b4 b4

p £ B | ¢ [ b [ E [ F | 6 | H [Z:niuadoativitainzisle ¥ x
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B * Waj a Microsoft Office Online

7 ¢ Le ultime novitd sull'utilizzo di

g Exicel

g ¢ Aggiorna aukomaticamenke

10 questo elenco

11 T T T T T T T T Ao,

12 Cerca:

13 | | | _ | | | _ ' >
15 Esempio: “Stampare pil copie

L Apri |
18 Obiettivi_wvari,xzls

19 | | | | | | | | calcolo assenze, xls

20 report_Format, xls

i candidati.xls

) | | | | | | | | ‘_3 altra,

23

24 ] Creaunanuova carkella di

25 lavaora..,

26

27

28
W« » wiFogliol { Fogio2 {Fogin3 / < | ol
Prontao

La finestra di Excel € costituita da sezioni ed elementi, che sono comuni a quasi tutti gli
applicativi di Office, tipo:

La barra del Titolo riporta il nome del documento (Cartell, Cartel2....) il nome
dell'applicativo che stiamo utilizzando (nello specifico Microsoft Excel), i pulsanti di
ridimensionamento della finestra (riduci a icona, ripristina o ingrandisci, chiudi).

La barra dei Menu contiene i raccoglitori di comandi racchiusi per categoria, per aprire il
Menu interessato basta fare un clic sul nome che lo identifica visualizzandone il contenuto,
rifare clic sul nome del Menu per richiuderlo.

La barra degli strumenti Standard contiene i comandi identificati da pulsanti che
velocizzano le operazioni che l'utente pud eseguire sul foglio attivo (apertura, salvataggio,
stampa, somma automatica ecc...).
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La barra degli strumenti Formattazione contiene i comandi identificati da pulsanti che
velocizzano le operazioni che l'utente pud eseguire sul contenuto del foglio attivo (colore
carattere, dimensione, allineamento, valuta, stile percentuale ecc...).

Barra di scorrimento orizzontale e quella verticale servono a spostarsi da destra a
sinistra o dall’alto verso il basso all'interno del documento.

Barra di Stato che riporta informazioni “veloci” relative ai dati contenuti nelle celle
selezionate al momento (conteggio, somma, valore massimo ecc...).

Riquadro Attivita nuova funzionalita che permette di eseguire velocemente ed
intuitivamente operazioni sul foglio in uso, quali inserimento di immagini, utilizzo di modelli,
ricerche ecc...

Ma anche da parti che sono uniche della cartella di lavoro come:

La Casella nome posizionata all’'estremita sinistra sulla barra della formula, mostra la cella
attiva o corrente cioe la cella dove si digitano i dati, che € contornata da un bordo nero in
grassetto e il suo indirizzo viene identificato dalla coordinata di colonna e riga (es: Al).

La barra della formula visualizza il valore o la formula memorizzati nella cella attiva, ¢
utilizzata per l'immissione o la modifica di formule o valori contenuti nelle celle o nei grafici.

Excel consente anche di gestire liste di informazioni come nomi, indirizzi, date ecc. Le
informazioni contenute in un foglio elettronico di Excel possono essere utilizzate per generare
un grafico (istogramma, torta, linea ecc).

@J File Modfica Wisualieza  Inserisci Formakn Strupe
ARNE=A WESRS WY N S -

o 2] Fil=  Modifica  Misuslizza  Inserisci  Formato.  Steumenti Dabi Finestra 7
Cahbn - 11 -|ﬁ C s |§§% ._1
e - Y W[y - N - s i sA oo
o B 3 N ESH R A8 6 RS9 B = -4l A
A | 8 | ¢ | o [ E [ s =10 =6 C §|SE==:4 089 meE|ii-Or-A-§
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| personale \ = givor 124 i ’f;
T o a [ e | e 0 e [ ¢ [ & [ v [ o [ & Jf o | o [ o I o [ &=
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— : ! t 4 LUHED; MARTED MERCOLED; GIOVED; VEHEF;
4 1 12| 1 12 0 | |
1 T T T | 5 | orerio | Lwoce | wote J| omario | Lwoco | wote || orers | Luoso | tote || orerio | Lwoso | note || orerio | Luos
Microsoft Excel - esercizio_excel.xls
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; - TR A sl &
A=A AN RN A AR AR RS T R
— : Arial gY@ | G C |EE = E @ | % 00 € | L - ﬁ T GIOVEC VEMER:
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; - 5 5o | Hote || oraro | wwoso | Hote Y| oraro | Luos
lavaro teorico B20 = ﬁ' |
assenze = lav a E c [ = T T
—— W 1 [settare timestrel | bimestre2 | totale b
calcolo percenfll - Tmarketing T
= |wendite 1250008 | | 250000 | | Towe, 00
d | uffcio clienti 1 zsee s [ 1 z35e ee | 1 a5 e
5 | AMMiniSrazions | 1| 1. eee. s | | 124888 | | 224808 o - |
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Pranta : [ | I | o. ; I : ‘
= + | valore massima I [ e s . LED; &IOVED; VYEHEF:
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1.2 Fogli e cartelle

I dati in Excel sono memorizzati in cartelle di lavoro, la prima cartella di lavoro aperta in
sessione assume il nome di Cartell (nome provvisorio del file).

Una cartella di lavoro € un insieme di fogli di lavoro; ogni foglio di lavoro ha un nome
visibile nella dentellatura in basso a sinistra g?
dello schermo, i nomi standard sono Foglio 2, 7
Foglio 2 e Foglio 3 che comunque possono |4 4 » WisFogliol { Fodioz £ Fodios /
essere rinominati (max 31 caratteri). Il foglio di  Pranta
lavoro € una griglia costituita da 256 colonne e da 65.536 righe.

L'utilizzo dei Fogli di Lavoro multipli pud essere un modo conveniente per gestire le
informazioni correlate nella stessa cartella. E possibile sostituire il nome di un foglio con un
nome descrittivo che faccia capire meglio all'utente il tipo di dati contenuti. E anche possibile

aggiungere nuovi fogli di lavoro alla cartella o eliminarne.

1.2.1 Righe e colonne

I fogli elettronici gestiscono dati sottoforma di tabelle utilizzando una griglia predisposta,
suddivisa in righe linee orizzontali e colonne linee verticali. L'intersezione fra una riga e una
colonna & detta cella. Le colonne vengono contraddistinte da lettere poste in ordine
alfabetico, le righe invece sono indicate da numeri in

ordine crescente. Le celle sono identificate quindi dalla Aria 7|10 kG
combinazione della lettera di colonna e dal numero di B2 = = iﬂ =
riga per esempio B5 (indirizzo di cella) che viene 1 ——
riportato nella Casella nome. 2

;

5 1

5

1.3 Aprire, Chiudere, Salvare una Cartella

Per aprire una Cartella esistente selezionare la voce Apri... dal Menu File, oppure si puo
utilizzare il pulsante Apri della barra degli strumenti Standard.

== ==]

Nella finestra di dialogo che appare ci sara I'elenco delle cartelle e dei relativi file su
disco, consentendo la selezione e quindi I'apertura del documento desiderato. Per aprire
piu documenti contemporaneamente selezionare il primo desiderato e fare clic
sugli altri tenendo premuto il tasto CTRL sulla tastiera, quindi scegliere Apri
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Per chiudere una Cartella si puo fare clic sulla x piu interna della finestra dell’applicativo
oppure scegliere Chiudi dal Menu File

File | Modifica Wsualizza Inserisci  Formako  Skr
1| Muova..,
Digikare una domanda, 0 Lj o Coplrle
| Chiudi
lml Salva MAIUSC+F12
Salva con nome. ..

Dopo aver creato o modificato i dati in un foglio di una Cartella & possibile salvarlo sul
proprio disco.

Per salvare una Cartella fare clic sul Menu File e selezionare la voce Salva, oppure fare
clic sul pulsante Salva della barra degli strumenti Standard.

JEiIe Modifica  Wisualizza Inserisci Formato  Strume

J O mMuovo... CTRL+HM -
& Apti... CTRL+F1Z J 0 E" |

J hiudi

MAIUSC+HF12

Salva con nome. ..
Salva come pagina Web. ..
Wersiani...

Il nome del file non deve superare i 255 caratteri: € conveniente assegnare nomi
piuttosto brevi e descrittivi. Alla conferma del salvataggio, Excel accoda automaticamente
I'estensione .xls.

Un formato di file

Salva con nome

Salvaini | Documenti v @3 @ ¥ 5 stumenti~ rappresenta il modo in

cui le informazioni
Documenti vengono memorizzate
e in un file e che
permette ad un

&

—

Desktop A A
programma di aprire e
3/ salvare il file.
Dacumenti Il formato di file &
o) indicato da
Risorse del ' . .
computer un'estensione di tre

lettere che segue |l

|
nome del file stesso.

‘:‘" Iidc-rne Fle!  |calendario.xls
g |
Risorse direte

Tipo file:

(e )

Gartela dila La finestra di dialogo
Foglio di calcolo 2L (*,ml)

Diati =ML (*.xml) | | | | :
P:glina WebT:File unico (¥, mht; *,.mhtml) Salva con nome si
Pagine wWeb (* htm; *.html) \ 1.

Madella (*.xlt) v puo utilizzare per

selezionare i diversi parametri quali una cartella diversa o un nome diverso per un file gia
esistente oppure per cambiare il formato del documento creato.
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1.4 Immissione, modifica e cancellazione dati

Per immettere dati nelle celle e sufficiente attivarle e iniziare a digitare.

In fase di immissione, il testo viene allineato a sinistra nella cella e si estende anche
sulle celle adiacenti, se la sua lunghezza va oltre la cella attiva, fin quando nelle celle
adiacenti non verra inserito del testo a sua volta. In questo caso il contenuto delle celle verra
troncato, anche se & sempre possibile aumentare la larghezza delle celle per visualizzarlo per
intero. I numeri immessi nella cella vengono allineati a destra, se sono piu lunghi di questa al
loro posto verranno visualizzati dei simboli di cancelletto (###) o, se possibile, la notazione
scientifica corrispondente (I,32E+7); allargando la colonna ci verra restituito il valore per
intero.

Per modificarne il contenuto possiamo seguire due strade:

e facciamo doppio clic, inseriamo i cambiamenti e diamo Znvio (se intendiamo non effettuare
piu la correzione sara sufficiente premere Esc);

e attiviamo la casella, modifichiamo il contenuto della barra della formula e =l B
clicchiamo sul segno di spunta verde (se clicchiamo sulla "x" rossa - XJE
annulliamo la modifica appena digitata). T B |

Per cancellare l'intero contenuto di una cella (o di piu celle)
selezioniamo l'area interessata e premiamo Canc

1.5 Valori numerici e alfanumerici

Le informazioni che si inseriscono nelle celle possono essere di due tipi: numeriche e
alfanumeriche.

Con le prime ¢ possibile effettuare operazioni aritmetiche, le seconde hanno uno scopo
descrittivo (etichette o testo).

I dati numerici vengono chiamati numeri o valori, € possibile visualizzare numeri con
formati diversi secondo il lavoro che si vuole realizzare (valuta, percentuale....). L'immissione
pud avvenire direttamente nella cella. Il contenuto della cella attiva viene visualizzato anche
nella barra della formula.

- X L& 55
(,._\ﬂalEilClDlElFIGIHIIuI
HE
)
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1.5.1 Tipo di dati

Le celle hanno un formato numerico predefinito, il formato Generale: i numeri vengono
visualizzati come interi, frazioni decimali o in notazione scientifica se troppo grandi per la
casella. Per cambiare formato si usa il comando Celle dal menu Formato.

Da questa finestra si pud impostare il formato dei dati che saranno inseriti nella cella.
Excel si comportera in maniera diversa in alcune operazioni in base al tipo di dati che la cella
contiene, pertanto € bene sempre specificare il tipo di dati che verranno inseriti nella cella.

i| Alineamento | Carattere Bordo Motivo | Protezione
Cateqgoria: Esernpio

Murmero
aluta
Contabilita
Daka

Cra
Percentuala
Frazione
Scientifico
Testo
Speciale
Personalizzato

Le celle di Formato generale non
hanno unao specifica Farmato
numero.

I Ok ][ Annulla ]

Se la cella viene formattata come categoria Data scegliendo una determinata
visualizzazione (Tipo), che per esempio mostra il nome del mese ed il nome del giorno della

settimana riferito ad una data specifica, I'utente si
Mumero | Alineamento | Carattere Bordo Maotivo || Protezione dOVI’Z‘:l pI‘EOCCUpaI’e SOlO d| SCI‘iVGre Ia data UsandO
akeqgoria; Esempio . .
P ’ gli /" per separare le cifre e queste verranno
Murmero
vaita Tipo: mostrate secondo la scelta fatta:
"3 » G ' Al = & 3171272000
ercentuale 14/3j01
Seaniteo L4fo3fon A
Tosto 14-mar-01 v - -
i Impostazioni internazionali (lacalitd); ‘1 domenlca 3’1 dlcembre 2000
Italiano {Tkalia) £
I formati data visualizzano | numeri seriali di data e ora come valari data Ia barra de”a formU|a rlporta II ContenUto
Tranne che per gli elementi che hanno un asterisca (%), | Formati applicaéi nan . ..
invertono l'ordine della data con il sistema operativo. de”a Ce”a pel’ come viene dlgltato mentre |a Ce||a
: Y ] lo mostra secondo la formattazione applicata.
(o] 4 Aannulla

Dalla barra degli strumenti formattazione € possibile applicare velocemente alcune delle
opzioni disponibili nella finestra Formato celle, come la possibilita applicare lo stile valuta,

percentuale, il separatore delle migliaia, 'Euro, di aumentare o diminuire i decimali alle celle
selezionate

|58 o o0 € 58 3%
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1.6 Formule e funzioni

La principale attivita di un foglio elettronico € quella di svolgere operazioni con i dati
contenuti nelle celle attraverso le formule che vengono inserite nelle celle stesse. Tali attivita
sono una combinazione di dati e operatori che generano un nuovo dato in output.

In Excel di devono distinguere le formule e le funzioni.

Nel primo caso le celle coinvolte nel calcolo per ottenere un risultato sono separate da
operatori matematici

+ (addizione)

- (sottrazione)

/ (divisione)

* (moltiplicazione)

Per esempio se nella cella Ci1
SOMMA * X J & =A1+4B1|

vogliamo inserire il risultato della somma ry B | © D
tra la cella Al e la cella Bl la formula da | { 3 &j=A1+B1 |
scrivere sara: =A1+B1 g

Riepilogando, la procedura per inserire una formula é:

1. posizionarsi nella cella che dovra contenere il risultato
digitare il simbolo “="
digitare le coordinate o selezionare la prima cella che contiene il dato
digitare I'operatore matematico desiderato
digitare le coordinate o selezionare I'altra cella che contiene il dato
ripetere il passo 4 e 5 fino a includere tutte le celle con i dati richiesti
confermare |'operazione con INVIO

NOo U hWDN

Le funzioni sono invece particolari formule predefinite incluse in ogni foglio elettronico.
La sintassi €: =Funzione(argl; arg2; argN).

| somma | X [ =] =SOMMA(ATL:B1:CI) dopo il simbolo “="
SOMMA viene riportato il nome
N 1 il = .
. Jat X =0 della funzione scelta e
Mum2 [y S =0 )
Hum [ 1] = -0 tra le parentesi tonde le
Hur | X = coordinate delle celle

=0 coinvolte nel calcolo.
Se le celle sono

Addiziona i numeri in un intervallo di celle,

Num3:  numl;numz;... sono da 1 a 30 argomenti di cui otkenere la somma, T valori

@ logici & il testo nelle celle vengona ignorati, anche se digitati come argomenti, | Sepa rate dal n . ” Si fa
Risultata Farmula = 0 OK | Annulla . )
riferimento ad un

intervallo di celle adiacenti, se invece queste sono separate dal “;” le celle non sono
contigue.
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Riepilogando, la procedura per inserire una funzione e:
1. posizionarsi nella cella che dovra contenere il risultato

2. fare clic sul pulsante Somma automatica sulla barra degli |= v|{,:1 21 | il 4 2
strumenti Standard, oppure scegliere Funzione... dal Somma
Menu Inserisci Media
3. digitare le coordinate oppure selezionare lintervallo di Conkeqgaio
celle desiderato (direttamente con il mouse, ricordando Max
di premere il tasto CTRL se le celle non sono adiacenti) Min
4. confermare l'operazione con INVIO altre Funzioni. .

Funzione SE

Esegue un’operazione al verificarsi di una condizione impostata nella casella Test.
Restituisce un valore se la condizione specificata ha valore VERO e un altro valore se essa ha
valore FALSO.

Si utilizza per eseguire dei test condizionali su valori e formule.

Sintassi

SE(test; se_vero; se_falso)

Test € un valore o un'espressione qualsiasi che pud dare come risultato VERO o FALSO.
Ad esempio,

se il valore contenuto nella cella D2 & >= (maggiore uguale) a 1000 (questa rappresenta
un'espressione logica); I'espressione dara come risultato VERO (nella cella verra visualizzato
il testo Bene). In caso contrario, I'espressione dara come risultato FALSO (nella cella verra

visualizzato il testo Male).
=SE(D2==1000;"Bene™;"Male™)

B & D E F | o | H | 1 |
trimestre1 |trimestre2 [totale Messaggio |
£ 1.500,00 | £ 2.300,00 | £ 3.800,00 |}ene";"l\n1a|e"]|
£ 250,00 | £ 450,00 | £ 700,00 ‘ I
£ 2.500.00 | € 2.350,0 Argomenti funzione BJ
e | £ 340,00 £ 125,0 =
Test | 0z>=1000 [Fes| = vero
10 |« 4.850,00 Se_vero ["Bene" E = "Bene"
245375 Se_Falso [ "Male"| [Fs| = "Male

= "Bepe"

Restituisce un valore se una condizione specificata da come risultato YERD & un altro valore
se d& come risulkato FALSO,

5e_Falso & il valore che viene restituito se test & FALSO, Se viene omesso, verrd
restituito FALSO,

Risultato Formula = Bene

Guida relativa a guesta Funzione [ K ] [ Annulla

=SE(D2>=1000;"Bene";"Male")
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Riferimenti assoluti

Un riferimento assoluto di cella in una formula, ad esempio $B$8, si riferisce sempre
a una cella in una posizione specifica (che sara considerata come valore costante in una
formula). Se cambia la posizione della cella che contiene la formula, il riferimento assoluto
rimarra invariato. Se si copia la formula nelle righe adiacenti o nelle colonne sottostanti, il
riferimento non verra adattato.

Se si copia ad esempio una formula che contiene un riferimento assoluto dalla cella C2
alla cella C5, rimarra invariato in tutte le celle la coordinata $B$8 come nell'esempio
seguente:

* X & =B2+3B3%5

A B C

1 settore andamento |premio
2 \marketing €  1.500,00 |=B2+$B3
3 vendite € 250,00

4 Uffcio clienti €  2.500,00

5 amministrazione |€ 340,00

6

7

8 Importo premio | € 500,00

C

La prima parte della formula costituita dalla coordinata :
relativa alla colonna andamento si adattera alla nuova posizione prem Io
incrementandosi automaticamente, mentre la B8 che contiene
un valore costante resta invariato poiché le coordinate sono € 200000
“bloccate” dal riferimento assoluto identificato dai simboli di $ € 750 D{:}

€ 3.000,00
=B5+3$B$8
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Gli errori di Excel

Parlando di inserimento di dati e di operazione matematiche spesso nasce l'esigenza di
dover individuare particolari errori, identificati come segue:

- #NULLO!

Viene visualizzato quando si specifica un'intersezione di due aree che non si intersecano.
L'operatore di intersezione € uno spazio tra i riferimenti o celle non incluse.

011 - f =SOMMALAS AT, C5:CE)
A | B | ¢ B | E [ F [ 6 | H [ 1 |
4
5
5] 2 3
7 4 2
8
=)
10
11 a - 51
12
13 La Formula nella cella Fa riferimento a un intervallo che contiene alkri numeri adiacenti, |
Come si pud notare le coordinate racchiuse tra le parentesi tonde fanno riferimento a
3 due intervalli di cella adiacenti separati a loro volta dal
L2 Forin orvette cole adacrt ;" perché non piu contlgw, m_a |I’ second(? intervallo
| s b pairddes | rappresenta un anomalia poiché non include Ila
Infarmazioni sullerrore coordinata C7 che contribuirebbe ad avere il risultato
Ignora errare corretto. Dallo 011 - & =SOMMAE A7 C5 C7)
Maodifica nella barra della Formula SMART-TAG A | B | C | D | E
Opzioni conkrallo error. .. scegliere %
Maostra barra degli strumenti Yerifica Formule ’ . —
I'opzione per | & | 2 3
’ . fi 4 2
correggere l'errore. Notare come le coordinate |-
diventano corrette nella barra della formula ed il |9
. . . 10
risultato quello giusto ossia 11. 1] |
#VALORE!
B2 - A =A1-B1
Viene visualizzato quando si usa il tipo errato di A B | C
; ; ; 1 |ciao g
argomento o operando. Per esempio quando si vuole eseguire -
# AL 0RE!
una sottrazione tra un testo ed un numero: 9 | :!
#NOME? B2 - A =SOMAALET)
Viene visualizzato quando non viene riconosciuto il A | B | ¢ | D
testo in una formula, per esempio il nome errato diuna 1 4 ]
Funzione. (SOMMA con 2 M). % AOME? 1
#DIV/0!
B2 - A =B1/A1
Viene visualizzato quando si divide un numero per zero (0). A B | C

1
2 |
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Capitolo 2 Funzionalita di base

2.1 Inserimento ed eliminazione di celle, righe e colonne

In qualsiasi fase del nostro lavoro ci troviamo, abbiamo sempre la possibilita di inserire o

eliminare righe e/o colonne.

Se abbiamo bisogno di una colonna posizioniamo il cursore a destra del punto in cui

vogliamo che la colonna appaia e diamo il comando Inserisci — Colonne.

Se ci necessita una riga posizioniamo il cursore in quella immediatamente sotto al punto

di inserimento e diamo il comando Inserisci — Righe.

E possibile effettuare tali operazioni anche utilizzando il tasto destro del mouse dopo

aver selezionato la riga o la colonna desiderata.

4 | LUNEDI

DRARLT ‘ (NNIATE A | I
g4 Tadlia
B =4 Copia
7 [ Incolla
Incolla specialz. ..
5 [ |
| Inserisci |
g Elirnina

Mascondi

12| ORAR

Scopri

Cancella contenuto
S Formato celle.

Alkezza righe. ..

[E

LUMNEDI

Nello specifico la riga selezionata verra spostata in
£ | basso per lasciare lo spazio alla nuova inserita acquisendo il
NUOVO NUMEro progressivo

LUDG0

NOTE DRARI

Il menu contestuale puo essere utilizzato anche per eliminare righe e/o colonne dopo

averle selezionate

= | C
4o | Taglia
1 [Calel’
=2 Copia
2 [IMes [ Incolla
3 .
Incolla speciale. ..
4 | Inserisci
Elimina
5
— Cancella ronkannibn

‘Ji

Pagina 11

Nel caso delle colonne queste saranno spostate a destra dopo l'inserimento della nuova

B |

Jalenda
mese di

LLIr

DRARID LU

Corso ECDL - Personale Tecnico Amministrativo - Universita degli Studi di Palermo
A cura del sig. Antonino Terranova
Microsoft Certified Trainer — Master Instructor MOS



Se ci serve solo una cella ci posizioniamo nel punto m il El
in cui inserirla e diamo il comando Inserisci -Celle,
verra visualizzata la finestra Inserisci celle dove potremo = Inserisci
scegliere dove spostare la cella attiva. " Sposta le celle a destra
riga o una colonna basta % Sposta le celle in basso
selezionarla dall'intestazione di colonna e dare il comando
Se eliminiamo una cella ci
comparira la finestra di dialogo Elimina che ci chiedera " Colonna intera
se vogliamo rimpiazzarla spostando le celle da destra
verso sinistra o dal basso verso I'alto

Per eliminare una

Modifica

i Riga inktera

) 4 I annulla

Per inserire interi fogli di lavoro scegliere dal Menu Inserisci Foglio di lavoro

Inserisci | Formako  Skru

Foglio di lavaro

1
fe
o
| Inserisci. .. I
| Elirniria |
Oppure fare clic con il tasto destro del mouse sulla Rinarmina
linguetta di un foglio di lavoro (notare che il foglio dal quale ] Sposta o copia... I
viene attivato il menu contestuale si spostera a destra - Seleziona tutti i Fogl i
lasciando il posto a quello nuovo inserito che verra nominato Colore linguetta scheda. ..
come gli altri ma con un numero progressivo es Foglio 4). |_ &all visuslizza codice [

Per rinominare un foglio fare doppio clic sulla linguetta che
lo identifica e digitare il nuovo nome quindi confermare con

INVIO

b Tl Fogliol £ Foglio2

Oppure

» v Fogliod  Fogliol £ FoglioZ 4 Foglio2 /

scegliere dal
Rinomina dopo aver scelto il foglio da rinominare.

¥ Foglio; rogmoe—roges———

Inserisci. ..

Elimina

Rinamina

Sposka o copia...
Seleziona tutti i Fogli

Colore linguetta scheda. ..

menu contestuale |'opzione Gl wisualizza codice
1 Foghod  Fogiol 7 FogioZ 7 Fogio:
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2.1.1 Nascondere righe e colonne

Puo rendersi utile la possibilita di nascondere delle righe o colonne che non vogliamo
cadano sotto occhi indiscreti; a tal fine disponiamo del comando Nascondi sia per la voce
Riga che per quella Colonna del menu Formato che possiamo applicare dopo aver
selezionato l'oggetto in questione.

Per far riapparire l'oggetto nascosto, selezioniamo l'intervallo di righe o colonne che lo
conteneva e diamo il comando Scopri dalla rispettiva voce del menu Formato.

2.1.2 Blocca riquadri

II blocco dei riquadri consente di selezionare i dati rimasti visibili quando si scorre in un

foglio, ad esempio per mantenere visualizzate le etichette [ finestra | 2
di riga e di colonna durante lo scorrimento.
Per bloccare un riquadro: Mascondi
Selezionare la cella al di sotto e a destra del punto in
cui si desidera effettuare la divisione. | Al el
Scegliere Blocca riquadri dal menu Finestra. | calendario.xs
.

2.1.3 Copiare i formati

Dopo aver formattato una cella o una certa area di celle possiamo riutilizzare le stesse
impostazioni piu volte senza doverle ridefinire.

Se vogliamo roniare il formato di una cella sola la selezioniamo e clicchiamo sul pulsante
Copia formato i che si trova nella barra di formattazione Standard, quindi selezioniamo
I'area che dovra ereditare quelle caratteristiche e rilasciamo il pulsante del mouse.

Se desideriamo ricopiare il formato creato per un'intera area, bastera selezionarla,
cliccare sul pulsante Copia formato e fare un clic sulla cella che si vuole sia la prima in alto a
sinistra della nuova area.

In questo caso la funzione Copia formato viene applicata una sola volta, se vi & la
necessita ricopiare lo stesso formato in piu punti, si dovra effettuare un "doppio clic” sul
pulsante Copia formato e quindi selezionare i punti da formattare; per disabilitare la funzione
basta cliccare nuovamente su pulsante o preme Esc sulla tastiera.

Modifica | Wisuslizza  Inserisc  Formato  Strumenti  Dati Per cancellare la formattazione del contenuto e
o || || r [ T WP - . -
V) donolaCancela  CTRUAZ | @B S 9 delle celle stesse, dopo aver selezionato l'intervallo
54 Copia CTRL+C === 5| e . . .. .
ol sgecile | ES=H 3 desiderato, fare clic su Cancella e quindi Formati
S— , [T« dal Menu Modifica.
Cancella > | Tutto
Elirnina. .. | Formati |
Elimina foglio Sommario  Canc
Sposta o copia Foglio. .. Cormmenti
44| Trova... CTRL+MAIUSCHT
Pagina 13

Corso ECDL - Personale Tecnico Amministrativo - Universita degli Studi di Palermo
A cura del sig. Antonino Terranova
Microsoft Certified Trainer — Master Instructor MOS



2.2 Copia e spostamento dati

IT metodo pit immediato per copiare o spostare informazioni, sia all'interno dello stesso
foglio di lavoro sia tra un foglio ed un altro, € quello basato sulla tecnica ben nota del
"Taglia-Copia-Incolla".

Per i fogli elettronici abbiamo poi metodi e tecniche specifiche che rendono semplice ed
intuitivo il processo di condivisione delle informazioni.

Per quanto riguarda le celle & possibile spostarle anche trascinandole col mouse; dopo
averle selezionate ci portiamo alla loro estremita e, non appena il puntatore assume la forma
di una freccia, facciamo clic e le trasciniamo a destinazione.

Per trascinamento possiamo anche ottenere la copia di una o piu celle in quelle
adiacenti; selezioniamo l'area da trattare e (come facevamo per creare una serie) ci portiamo
sull'angolo in basso a destra; appena il cursore assume la forma di una croce clicchiamo e
trasciniamo fino alle celle che vogliamo occupare.

Se la selezione da copiare contiene un elemento di una serie, per effettuarne la copia
tramite trascinamento sara necessario tenere premuto il tasto CTRL durante I'operazione.

2.2.1 Copia e spostamento Fogli
1. Scegliere Sposta o copia foglio dal menu Modifica.
2. Dalla casella Alla cartella selezionare la cartella di lavoro che ricevera i fogli.
i . Per spostare o copiare i fogli selezionati in una
nuova cartella di lavoro, scegliere nuova cartella.
Sposta i Fogli selezionati

Alls cartela: 3. Nella casella Prima del foglio selezionare il

foglio prima del quale si desidera inserire i fogli
spostati o copiati.

calendario, xls b

Prima del foglio:

Foglioz 4. Per copiare i fogli anziché spostarli, selezionare
Foglio3 . .
,::pg,j':ta alla fire) la casella di controllo Crea una copia.

|:| Crea una copia

] DR

[ (8] 4 ] [ annulla Inserisci,..

Elimina

- _ _ —
La stessa procedura si puo eseguire facendo clic con BT

il tasto destro del mouse sulla linguetta del foglio | =posta o copia...

desiderato Seleziona kutki i Fogli

Colore linguetta scheda. ..

I G2l visualizza rodice

v Fogliol J Foglio2 f Foglics /
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2.3 Trovare e sostituire il contenuto delle celle
E’ utile, durante la modifica di documenti lunghi, spostarsi rapidamente a una particolare

posizione del testo. Ci si pu0 spostare usando la finestra di dialogo Trova e Sostituisci. Per
eseguire |'azione si utilizza la voce Trova... dal menu Modifica.

La finestra di dialogo Trova e sostituisci contiene tre schede:Trova, Sostituisci.

Nella scheda Trova € presente I'omonima casella in cui si puo inserire la parola da cercare
nel documento. Un clic sul pulsante Trova successivo, attivabile dopo aver digitato la

parola da trovare, ci portera nella cella che contiene quella parola.

Trova e sostituisci

Trova | Sostituisci

Trona: | b |

[T[u:uva kUt ] [Tru:uga suu:n:essivu:u] [ Chiudi ]

Effettuando un clic su Sostituisci verra visualizzata la scheda Sostituisci.

Trova e sostituisci

Trova Sostituisc |

Trona: | vl

Soskibuisci con: | W |
[Sgstituisu:i futta ] [ Soskituisci ] [ Trowa btk ] [Tru:uga SUCCESSivD ] [ Chiudi ]

In questo caso la casella “Sostituisci con” conterra il testo da sostituire alla parola cercata.
In caso di sostituzioni multiple si pud scegliere di sostituire una parola per volta mediante il
pulsante Sostituisci o tutte le parole con Sostituisci tutto.
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2.4 Allineamento del contenuto delle celle

Da questa scheda possiamo scegliere il tipo di allineamento, I'orientamento ed effettuare

alcuni controlli sul testo.

E possibile allineare il testo nella cella sia
orizzontalmente che verticalmente, Nel primo caso
possiamo scegliere una delle seguenti modalita:

Standard: mantiene le impostazioni del tipo
di dati che vengono inseriti;

Sinistro: porta il contenuto della cella, di
qualsiasi natura sia, a sinistra ed & possibile
applicarvi un rientro;

Al centro: centra i dati rispetto alla cella;

A destra: dispone i dati sulla destra della
cella; Riempi: ripete il contenuto della cella tante
volte fino a riempire lo spazio disponibile;

Giustifica: dispone, nelle celle dove vi sia

Formato celle

Mumero

21

| Carattere I Biordo I Maokivo | Protezionel

alinesmenta testo rOrientamenta
Orizzontale;
IStandard j Rigntra: T *.
Yerticale: ID 5‘ e '
s | Testo —#
IIn basso j b .
a .
™ Giustifica distribuito .
Controllo kesto +
[~ Testoa capo
™ Riduci & adatta ID 5 gradi
[ Unione celle
Da destra a sinistra
Ordine di lettura:
IContesto vl
oK I Annulla |

del testo portato a capo, che le righe inizino all'estrema sinistra e si concludano all'estrema
destra, allargando la dimensione degli spazi divisori delle parole;
Centra nelle colonne: centra il testo rispetto ad un certo numero di colonne;

L'allineamento verticale consente quattro scelte:

e In alto: posiziona i dati superiormente nella cella
¢ In basso: posiziona i dati inferiormente nella cella
¢ Al centro: posiziona i dati centralmente nella cella
e Giustifica: nel caso del ritorno a capo o quando gli elementi sono orientati
verticalmente, consente sempre di occupare pienamente lo spazio della cella allargando la

distanza fra le righe.

Abilitando le caselline del Controllo testo & possibile ottenere il Ritorno a Capo del

A | B

1 |righe

— (precedentemente
diventare un sola.

Grazie alle funzioni di orientamento siamo in
grado di scrivere verticalmente o in diagonale
assegnando un valore in gradi di rotazione al

testo.

D — D O — e~ = D <

Pagina 16

e testo, adattarlo riducendone le dimensioni in
testo su due base alla larghezza della cella, unire piu celle
selezionate)

facendole

Corso ECDL - Personale Tecnico Amministrativo - Universita degli Studi di Palermo
A cura del sig. Antonino Terranova
Microsoft Certified Trainer — Master Instructor MOS




2.5 Bordi e motivi

Sempre dal menu Formato — Cella selezionando la scheda Bordo possiamo assegnare
una bordatura esterna o interna alle celle selezionate.
Tale bordatura puo essere totale o solo parziale (solo in alcuni lati).
Possiamo anche attribuire alle celle colorazioni e bordature miste: ad esempio possiamo
dare un doppio bordo colorato all'esterno e una bordatura nera semplice all'interno allo
scopo di far meglio risaltare la tabella rispetto al resto del foglio di lavoro.
Per assegnare quindi il nostro bordo possiamo cliccare sui pulsanti della sezione
Predefinito o sceglierne solo alcune parti dalla sezione Personalizzato

Formato celle

Murmeto | &llinearmento | Carattere |

Biordato

2]

Mativo | Protezione |

Predefinito

rLinea
Stile:

MNessuno
Personalizzato

Interno

Testo

Colore:

I Automatico ™ I

Lo stile del borda selezionata pud essere applicata Facenda clic sulle
impostazioni predefinite, sullesempio di anteprima o sui pulsanti riportati qui

SOpra,
94 I

Annulla |

La scheda Motivo permette di attribuire
un colore o un motivo particolare alle celle,
ottenendo cosi di differenziare maggiormente
alcune parti del foglio di lavoro da altre.

Formato celle

Murnera || Alineamenta | Carattere Bordo Motivo | Prokezione
Ombreggiatura cella

Colare:

Messun colore

EEEEEEENR

EEEEERER

| L | HE

mEO n

Esempio
Od | |
HN EEER
Moty w
[ Ok ] [ Annulla ]

2

Le stesse operazioni possono essere eseguite utilizzando i pulsanti presenti sulla barra

degli strumenti formattazione

= H & O3

;4 Diseana bordi, .,
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Capitolo 3 Funzionalita avanzate

3.1 Ordinare i dati

Excel consente di ordinare i dati nei fogli di lavoro con molta facilita.

Non vi & bisogno di prestare attenzione alla sequenza con cui si inseriscono i dati se
questi devono essere in ordine alfabetico o di date o numerico; dopo averli inseriti & infatti
possibile sistemarli in ordine crescente o decrescente.

Se vogliamo ordinare solo una colonna, la selezioniamo e clicchiamo sul tasto
Ordinamento crescente o quello Ordinamento decrescente, della barra degli strumenti
Standard, a seconda di quale sia il nostro scopo; immediatamente la colonna assumera
I'ordine indicatele che per il testo € dalla A alla Z o viceversa, per i numeri dal piu piccolo al
piu grande o viceversa, per le date dalla piu lontana alla piu recente o viceversa.

Se desideriamo ordinare un'insieme di dati secondo una determinata colonna di valori e
non vogliamo dividere i contenuti delle varie righe, sara sufficiente attivare una cella della

colonna da ordinare e ciccare sul relativo _ 2]

pulsante di ordinamento.

Se intendiamo attribuire un determinato
ordine ai nostri dati in base a piu criteri
possiamo utilizzare la finestra Ordina del
menu Dati.

Qui possiamo scegliere la colonna
principale da usare per l'ordinamento e se
deve essere crescente o decrescente, quindi
indicare altre due colonne sulle quali
effettuare un ordine in caso di dati uguali in
alcune celle

3.1.1 Filtrare i dati

Crdina per

% Crescente

i Decrescente

Quindi per
I =] % Crescente
i Decrescente
Quindi per
| | * Crescente
" Decrescente
Elenco
" Con riga di intestazione % Senza riga di intestazione

Cpzioni. .. (0] 4 I annulla

Per applicare un filtro posizionarsi in una cella della tabella creata, preferibilmente una
cella di intestazione e dal Menu Dati scegliere Filtro e quindi Filtro automatico.

[Dati | Finestra ¢
21 ordina... 0%+ 6
| Filtro L m Filtra automnatico
Corvalida, ..
Testa in calonne. .. Filtra avanzaka. ..
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In corrispondenza di ogni cella di intestazione comparira una freccetta che attiva un
elenco a tendina da dove si puo scegliere il criterio di visualizzazione ed estrarre solo i dati
che lo soddisfano. (es: mostrare solo i dipendenti del settore Marketing)

A B | C
1| nome_ cognomeJ settore _

: : Ordinamento crescente
2 Mmario rossi Ordinamento decrescente
3 |luisa bianchi .
4 |giorgio verdi (Primi 10...)

—— (Personalizza...)
5 Iaura glalll amministrazione
. . i marketing
6 |luigi neri uffcio clienti
) dit
7 'renato verdin = venune
8 |erika rossett uffcio clienti
a lnilieanna [hiancrhini 1ffrin ~liant
La cella da cui & stato impostato il filtro avra la freccetta di colore diverso rispetto alle
altre

A B C
1 | home_ cognome| settore _
2 |mario rossi marketing
3 [luisa bianchi marketing
4 |giorgio verdi marketing

a4~

per mostrare nuovamente tutto I'elenco completo bastera scegliere Tutto dalla tendina.

Per disattivare totalmente il filtro eseguire la procedura da Menu disattivando il flag da
Filtro automatico
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3.2 Serie di dati

Se € necessario digitare una sequenza di valori in un foglio di lavoro si puo utilizzare il
comando Serie. Per creare semplici serie puo essere anche sufficiente utilizzare il quadratino
di riempimento delle celle, ma se l'esigenza € di creare serie evolute la finestra di dialogo
Serie offre un certo numero di opzioni addizionali.

Nella finestra di dialogo Serie € possibile scegliere uno dei seguenti tipi di serie:
Lineare, Esponenziale, Data o Riempimento. E anche possibile scegliere il valore
d’incremento e il valore limite.

Excel consente di creare una serie di elementi predefiniti (giorni della settimana, mesi...)
semplicemente digitandone il primo. Per far cido basta attivare la cella contenete il dato
generatore della serie, posizionarsi sull'angolo inferiore destro e, quando il puntatore assume
la forma di una croce nera (quadratino di riempimento),

A, B
; gennaio :
3 l A,
4 1 Jgennain
— marzo =
g Q 2 |febbrain
G 3 |marzo
4 |aprile
cliccare e trascinare il riquadro che si formera fino alla cella in cui si 5 |mangic
. . . I . B |giugno
desidera completare la serie. Se trasciniamo a sinistra o in alto dalla casella = ﬁ_lgﬁn
di origine otteniamo i valori antecedenti il primo, se ci portiamo a destra 0 g |agosto
in basso, invece, otteniamo dei valori successivi nella serie. 9 |setternbre
10 |ottobre
11 |novembre
E' possibile anche ottenere serie di numeri: e sufficiente in questo caso 12 |dicembre
13

inserire i primi due numeri in due celle adiacenti e, dopo averle selezionate,
ripetere I'operazione sopra spiegata.

A |

] 1l
P2 |
El <+ A
il 1 1
s 2 2
3 3
4 4
5 5
] B
7 7
] g
g 9
10 10
— L}
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3.3 Stampare un foglio di lavoro

Prima di procedere alla stampa del nostro foglio elettronico dobbiamo impostare la

pagina che deve contenere il lavoro.

Dal menu File scegliamo il comando Imposta pagina e lavoriamo con l'omonima

finestra composta da quattro schede:

Pagina:consente di scegliere le dimensioni e I'orientamento del foglio, le proporzioni

che deve assumere l'area di stampa

rispetto alla pagina, la qualita della

| Margini I Intestaz, fFie di pag. I Foglio I

21

stampa e il numero di prima pagina. ~ "emente Stampa... |
Margini: permette di delineare (DD ® o Anteprima di stampa |
i margini della pagina,  Preporzieni Opzioni. .
dell'intestazione e del ple di pagina & Impostaal: 100 = % della dimensione narmals
I
oltre che centrare la stampa nel Coaguas [1 2 peodlrghper [i ] diak
ng|IO Eormata: a4 297 x 210 mm =]
Gualitd skaripa: I j
Mumero prima pagina: W
(o] 4 I Annulla |

Intestazione/Pie di pagina: da questa scheda possiamo inserire dei
nell'intestazione e nel pie di pagina, personalizzandone uno tra quelli predefiniti

— ae

Pagina | Margini _- Intestaz, PiE di pag. Faglia

Ankeprima di stampa
= Zioni. .,
{nessuna) W =
[_ Personalizza intestazione. .. ] [ Personalizza pié di pagina. .. ]

Per formattare il testo! selezionare il testo, quindi scegliere | pulsante carattere.
Per insetire un numero di pagina, la data, l'ora, il percorso del file, il nome del file o della scheda, posizionare il
cursore nella casella di modifica e scegliere il pulsante desiderata.

Per insetire Una immadgine: premere il pulsante Inserisci immagine. Per formattare limmagine, posizionare il
cursore nella casella di modifica & premere il pulsante Formata immagine.

LEE @:

& sinistra: Al centro: & destra:
| &[File]

Bi& di paciges L _ _ —
{nessuno Intestazione @

K

Annulla

&[Scheda]

titoli

E possibile utilizzare i pulsanti per inserire elementi quali numero di pagina, data, ora ed

anche il nome del File “[&File]” oppure il nome del foglio “&[Scheda]”.
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Foglio: consente di selezionare I'area di stampa, decidere quali righe e colonne debbano
essere considerate titoli, scegliere fra diverse opzioni di stampa e assegnare una priorita di
stampa.

Puo capitare che una cartella di lavoro sia troppo estesa per essere stampata in una sola
pagina; in questo caso risulta utile ripetere la riga e la colonna di intestazione dei dati su
ognuno dei fogli in cui verra diviso il lavoro.

Da questa scheda & anche possibile attivare l'opzione per stampare la Griglia e le
intestazioni di riga e colonna

Imposta pagina

Pagina | Margini || Intestaz./Fié di pag. Foglic
Area di skampa: . [ Stampa... ]
SEp e [ Anteprima di skampa ]
Righe da ripetere in alto: 2
Colonne da ripetere a sinistra: = = [ SR ]
Skampa
Griglia glntestaziu:uni di riga & di colonna
[lgianco e rero  Commenti: (nessuna) w
[ Qualité bozza Errori cella come: | visualizzato w
Crdine di pagina
(%) Priorita verticale EE' E E'I'_EE
) Priotita arizzontale BE GIF 58
[ Ok, ] [ Annulla ]

Stabiliti quindi tutti i criteri, clicchiamo sul pulsante Anteprima di stampa; la
schermata che otterremo ci consente di vedere I'aspetto che avra la nostra stampa. Se
vogliamo apportare altri cambiamenti, clicchiamo sul pulsante Imposta e ritorniamo alla
finestra Imposta pagina.

Per accedere alla finestra Stampa possiamo utilizzare il pulsante dell'anteprima, il
comando Stampa del menu File oppure il pulsante della barra degli strumenti.

Dalla finestra Stampa possiamo scegliere la stampante a cui inviare il lavoro (se ne
abbiamo installate piu d'una), decidere quale parte del documento stampare e il numero di
copie che desideriamo ottenere; facendo clic su OK inviamo tali comandi alla stampante
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3.4 | grafici

La creazione di grafici € una delle funzioni piu avanzate di Excel, con essi € possibile
rappresentare ogni tipo di informazione numerica impostata sotto forma di tabella.

Abbiamo a disposizione diversi tipi di grafici tra i quali scegliere a seconda delle esigenze
di rappresentazione e del tipo di dati utilizzati. Essi riconoscono automaticamente le celle da
utilizzare come dati, come etichette dell'asse delle ascisse (X) e come voci della legenda,
oltretutto rimangono legati a tali celle e al mutare dei loro valori vengono direttamente
aggiornati.

Fra i principali e pil comuni possiamo elencare i seguenti tipi:

Istogramma - Consiste in una serie di linee verticali di diverso colore per ogni voce
della legenda, € consigliato il suo utilizzo per rappresentare dati quantitativi;

A barre - Simile a un istogramma ruotato di 90°, si rivela utile per mettere a confronto i
valori in un determinato periodo di tempo;

Torta - Dalla forma circolare mostra la relazione tra le parti di un intero;

A linee - Consta di una serie di linee piegate a tratti che indicano le tendenze e il
cambiamento dei valori nel tempo;

Ad area - Si presenta come un insieme di aree frastagliate di diverso colore per ogni
elemento della serie ed & consigliato per sottolineare I'entita del cambiamento dei valori.

F000

2500 4

2000

o Maria
1500 4 o Luiza O Marin
O Paala H Luira
1oa0 47 O Fara O Faala
O Zara

500 7

trim1 trim2

Una volta compilata una tabella di dati, creare il grafico relativo € molto semplice.

Scegliamo il comando Inserisci - Grafico o clicchiamo sul pulsante
Autocomposizione grafico per accedere all'autocomposizione guidata che ci presenta in
successione quattro finestre nelle quali possiamo decidere tutte le impostazioni necessarie.
Con il pulsante Avanti passiamo da una finestra ad un'altra, con Indietro torniamo alla
finestra precedente, per concludere il lavoro clicchiamo su Fine.
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3.5 Stampa del grafico

Possiamo scegliere di stampare il grafico assieme ad altri elementi del foglio o
singolarmente.

Per la seconda ipotesi bisognera prima selezionare il grafico quindi procedere con
l'impostazione della pagina. Notiamo che la scheda Pagina non consentira piu di impostare
le proporzioni, la scheda Margini avra disattivate le funzioni di centramento orizzontale e
verticale e la scheda Foglio sara stata sostituita dalla scheda Grafico.

Imposta pagina EIFE

Pagina Margl Inkestaz, jPié di pag. || Grafico
SUpetriore: Intestazione:
2,5 E: 1,3 E: ~
Anteprima di stampa
opzioni. ..
Sinistro: Deskro:
2 g z g
Inferiare: Pi& di pagina:
2,3 g 1,3 £
Centra nella pagina
I Ok ] [ Annulla ]

Questa ci consente di scegliere le dimensioni del grafico rispetto alla pagina e la qualita
di stampa.

A questo punto scegliamo il comando di stampa per concludere il lavoro.
901
80
70
60
50+ CIEst
40- B Ovest

30 [JNord
201
101

0-

1°Trim. 2°Trim. 3°Trim. 4°Trim.

Pagina 24
Corso ECDL - Personale Tecnico Amministrativo - Universita degli Studi di Palermo
A cura del sig. Antonino Terranova
Microsoft Certified Trainer — Master Instructor MOS



Per sostituire il grafico esistente con un altro dal Menu Grafico scegliere Tipi di
grafico...

Grafico | Finesktra 2

| Tipo di grafico...

Opzioni grafico. ..

Posizione. ..

Aggiungi linea di tendenza. ..

Yisualizzazione 30...

W
W

Nella finestra di dialogo scegliere il nuovo grafico da adottare e confermare con OK

Tipo di grafico

Tipi standard | Tipi personalizzati

Tipa di grafico: Scelke dispanibili;
M Istogramma ~
E Barre

Iﬁ Linee

e Y Torta

- Dispers, (X}
‘ Area

) anello

@v Radar

@ Superficie
8 Bolle

| £

opzioni

Torta 30 esplosa.

[] Formattazione predefinita

[ Tenere premuto per visualizzare 'esempio ]

[Imposta come grafico predefinito ] I OF ] [ Annulla ]

Per modificare le opzioni del grafico come la visualizzazione delle etichette, delle
percentuali o la modifica del titolo dal Menu Grafico scegliere Opzioni grafico ed attivare
la scheda desiderata, apportare le variazioni e confermare con OK

Opzioni grafico

Titoli Legenda | Etichette dati

L'ekichetta conkizne
|:| Mome serie

|:| Morne categoria

[] valore

LLEd

[] chiave legenda
Mostra quide

oK ] [ annulla
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Per cambiare le impostazioni relative all’Asse delle Categorie o all’Asse dei Valori, allo
sfondo dell’Area del Grafico o ad una sezione particolare (es: un istogramma), bastera fare
un doppio clic con il mouse su quella parte e nella finestra di dialogo che compare sara
possibile applicare le nuove impostazioni.

Per esempio per cambiare il colore di un istogramma fare un doppio clic su di esso

13.500,00

13.000,00

12.500,00
12.000,00 4

Otrimestrel
W trimestre?

11500,00 o

Serie "trimestrel" Punto "vendite”
11.000,00 Walore: € 3.500,00

1500,00 —

Formato serie dati [‘S_<|
marketing vendite utfcio clienti amministrazione —
[Mativa | Forma Etichette dati | Ordine delle serie | Cpzioni
Bordo Area
@ Autornatico O Autormnatica
O Assente O Assentes
Scegliere il nuovo colore e confermare con OK O Perscnaizzate EEEEEEEN
oa AEEEEEEENR
| | HEEN
g |
AN EEEN
Esempio
| |:| Inverti se negativo

1 2500,00

13.000,00 -

| 2500,00 4
1200000 4
O trimestre1
W trimestre?

11500,00

11.000,00 -

1800,00

marketing wendite uffcio clienti amministrazions

Per aumentare le dimensioni del testo dell’Asse delle categorie (Asse orizzontale) fare un

doppio clic su di essa per aprire la finestra di dialogo e scegliere una nuova formattazione del
carattere, come nell’esempio seguente

1 500,00

marketing wendite uffcio clienti amministrazions
Asse delle categorie
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Nella scheda Carattere scegliere per esempio lo stile Grassetto e Corsivo ed una
dimensione piu grande per il testo di tale asse, confermando la procedura con OK

Formato asse f'}_<|
Mativa Scala i | Wumero | Alineamento
Tipao: Skile: Dimensione:
|.0.ria| |Grassett0 Corsivo |2D
B albertus Medium s Morrale 14 A
T Algerian = Carsivo 16 =
Ankigue Olive Grassetto 18 =
b Grassetto Corsivo %
Sotkolineatura: Colare: 3fondo:
|Nessuna hd | | Automatico V| |F\ut0maticn hd |
EFfetki Ankeprima
[ Barrata
dz= .~ AaBbCcYyZz _
Pedice

Ridimensionamento automatico

Carattere True Type. Lo stessa carattere visualizzato sullo scherma sard
impiegato per la stampa.

oK ] l Annulla

1500,00

marketing vendite uffcio clienti amministraziona

Asse delle categorie

3.6 Opzioni programma

Per modificare le impostazioni di base dell'applicativo come per esempio il nome
dell’'Utente, la Posizione file predefinito o il numero predefinito dei fogli di lavoro nella nuova
cartella fare clic sul Menu Strumenti e scegliere Opzioni...

Opzioni
Inkernazionale Salva Gl Controllo artografia Pratezione
Yisualizza Calcolo Modifica | | Passaggio Elenchi Grafico Colore
Impostazioni
[ stile di riferimento R1C1 [ richiedi proprieta cartela di lavoro
[ 1anora altre applicazioni [1 associa suoni agli eventi
Descrizione funzioni [ tngrandisci con Inkelitouse
Elenca ulkimi file usati: Vo
[ Opzioni Web... ] [ Opzioni servizi... ]
Fogli nella nuova cartella: 3 >
Carattere standard: |Arial - | Dirn.: |10 -
Posiziane file pradefinito: |C:'l,Certiport'l,iststem'l,Exams'l,MicrosoFt Office Specialist'l,Docurr|
&ll'avvin, apri butti i file in: | |
Mome utente: |Fabrikam |
[ QK ] [ Annulla ]

Nella scheda Generale attivare le modifiche desiderate e confermare con OK
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