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Capitolo 1 — Introduzione a Excel 2010

Riferimento Syllabus 1.1.1 Aprire, chiudere un programma di foglo elettronico. Aprire, chiudere der
fogli elettronici.

Riferimento Syllabus 1.2.4 Minimizzare, ripristinare la barra multifunzione.

Contenuti della lezione Un foglio elettronico; Aprire il foglio elettronico; La finestra di Excel 2010;

L'area di lavoro; La barra multifunzione; Le schede contestuali e le
raccolte della barra multifunzione; Mostrare, nascondere la barra
multifunzione; Personalizzare la barra multifunzione; La barra di accesso
rapido; La visualizzazione Backstage; | menu contestuali e la barra di
formattazione rapida; Le finestre di dialogo; | riquadri attivita

Un foglio elettronico

Microsoft Excel 2010 & un'applicazione software che pud essere usata come foglio elettronico,
data base, o generatore di grafici.

II foglio elettronico dell'applicazione Excel consente di eseguire calcoli complessi attraverso
formule capaci di fornirne automaticamente il risultato.

Il vantaggio di utilizzare le formule consiste nel fatto che al variare dei valori nel foglio di lavoro i
risultati vengono ricalcolati automaticamente.

La flessibilita di Excel nella gestione dei dati consente anche di gestire liste di informazioni come
cognome, nome, servizio, reparto, stipendio, eccetera.

Excel pud anche eseguire I'ordinamento e selezionare porzioni di informazioni in funzione di
specifiche condizioni.

Le informazioni contenute in un foglio elettronico di Excel o in un database possono essere
utilizzate per generare un grafico.

Si possono realizzare i seguenti tipi di grafici: istogramma, barre, linee, torta, dispersione, area,
radar, superficie, bolle, anello e azionario. Tutti i grafici possono essere personalizzati utilizzando
gli stili forniti da Excel.

Aprire il foglio elettronico

Excel 2010, come tutti i programmi, pud essere attivato da un collegamento sul desktop o sulla
barra delle applicazioni (se esistente) oppure dal menu Start di Windows.

In questo secondo caso occorre:
o Fare clic sul pulsante Start.
o Selezionare Tutti i programmi.
o Selezionare Microsoft Office.
o Selezionare Microsoft Excel 2010.

All'attivazione si presenta inizialmente la schermata del copyright, seguita dalla finestra
dell'applicazione.

ik rA(Dlv{{QA'
ayoroscuola
u‘u“;(3[]\})5:1»\"_|\’/4l"'"“' i
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| fle prodotti da Excel si chiamano Cartelle di lavoro (da non confondere con le cartelle del file
system) e possono contenere da uno a “infiniti” Fogli di lavoro (il numero & deciso solo dalle risorse
del computer).

0 APPROFONDIMENTO

| fogli di lavoro possono contenere diversi tipi di informazione e possono essere tra loro interconnessi (le
formule di un foglio possono fare riferimento ai dati di un altro foglio) .

La flessibilita di Excel consente di tenere aperte una o piu cartelle di lavoro contemporaneamente o di aprire
piu finestre sulla stessa cartella di lavoro. E anche possibile scrivere delle formule che fanno riferimento ai
dati di cartelle di lavoro esterne a quella corrente, anche se chiuse.

La finestra di Excel

Cartell - Microsoft Excel

Home Inserisci @ayout di pagina Formule Dati Revisione Visualizza Componenti aggiuntivi | & e o e
. .| = G e - [ i izi *  ge=lnserisci v -
& Calibri 1 - A A = E[; o = enerale Fﬂ ormattazione condizionale g'=Inserisci = W [ﬁ
Ea- . % - % 000  [BH Formatta come tabella ~ % Elimina ~ @ - &
Incolla G C § - - A = o8 - e Ordina  Trova e
&4 - = L0 $,0 =5 Stili cella ~ fE)Formato * | 2~ fittra - seleziona

Appunti El Carattere El Mumeri El Stili Celle Modifica

Al - £ B

£

(=T - R - T R R U O

4 4 » ] Fogliol .~ Fogio2  Foglo3 ¥ -
|@|§|E 100% (=)

La finestra di Excel & costituita da alcuni componenti principali:

o La barra titolo (1), collocata nella parte superiore della finestra, visualizza il nome del
documento corrente e dell'applicazione (ad esempio Cartell - Microsoft Excel).

o Labarradiaccesso rapido (2), situata a sinistra della barra titolo, visualizza gli strumenti con
i comandi usati con maggior frequenza come Salva, Annulla e Ripristina.

o Immediatamente sotto & presente la scheda File (3) che realizza la cosiddetta
Visualizzazione backstage che contiene i comandi per lavorare con il documento nel suo
complesso come Apri, Salva con nome o Stampa.

o Sotto la barra titolo & posizionato un gruppo di schede (4) che nel loro complesso
costituiscono la barra multifunzione detta anche nastro. Ogni scheda contiene un set di
strumenti coerenti con lattivita indicata dal nome dela scheda e un semplice
posizionamento del puntatore del mouse ne visualizza la descrizione.

www.micertificoecdl.it © Copyright AICA 2014 - 2019
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o Sotto la barra multifunzione € possibile visualizzare la barra della formula (5) che visualizza
dati e formule della cella attiva.

o Da ultimo, nella parte inferiore della finestra di Excel & collocata la barra di stato (6) che
fornisce varie informazioni sull’attivita corrente. La barra di stato contiene nella sua parte
destra i pulsanti di Visualizzazione, che consentono di modificare la modalita di
visualizzazione della cartella di lavoro e lo strumento di Zoom che consente di variare
l'ingrandimento del documento.

O APPROFONDIMENTO

In Excel 2010 ogni singolo strumento della barra multifunzione & dotato di un sistema d’aiuto contestuale
attivato per default al semplice posizionamento del puntatore del mouse, ma se cid non bastasse, € spesso
possibile premere il tasto [F1] (mentre & visualizzato il suggerimento) per attivare automaticamente la
funzione d’aiuto della Guida che ne dettaglia 'uso.

L’area di lavoro

Allinterno della finestra di Excel € collocata I'area di lavoro principale riservata alla visualizzazione
e modifica dei dati contenuti nella cartella di lavoro che comprende anche i fogli di lavoro con i
relativi pulsanti di scorrimento e le barre di scorrimento verticale ed orizzontale.

L'area di lavoro & costituita da circa 17 miliardi di celle nelle quali € possibile digitare testo, numeri,
formule o espressioni.

La barra multifunzione

La barra multifunzione € la novita introdotta da Microsoft per gli applicativi Office, gia a partire dalla
suite 2007.

Essa e costituita da una serie di schede che contengono comandi, pulsanti e raccolte.

Selezionando una scheda i comandi della barra multifunzione cambiano in accordo con l'area
funzionale indicata dal nome della scheda.

Una piacevole caratteristica attivata per default & la visualizzazione automatica delle descrizioni dei
comandi che appaiono quando si posiziona e si mantiene il puntatore del mouse su uno
strumento.

0 APPROFONDIMENTO

La barra multifunzione va a sostituire I'insieme dei menu e delle barre dedli strumenti che caratterizzavano
dli applicativi delle precedenti versioni. Lo scopo della barra multifunzione & quello di rendere maggiormente
visibili e pit faciimente individuabili gli strumenti disponibili, nel momento in cui si rendono necessari. Un
secondo, ma non meno importante motivo € quello di permettere agli utenti di visualizzare piu facimente i
risultati delle azioni che eseguono.

Anche se la barra multifunzione e in grado di adattarsi a molte risoluzioni, & stata pensata per funzionare al
medlio con una risoluzione dello schermo non inferiore a 1024x768 (con applicazione ingrandita). Quando
l'interfaccia utente non & visualizzata a tutto schermo, le icone possono Non essere disposte nell'ordine
originale. Inoltre, al diminuire delle dimensioni della barra multifunzione, i gruppi nella scheda aperta si
riducono orizzontalmente e visualizzano una sola icona. Quando la finestra dell'applicazione ha dimensioni
ridotte, vengono lasciati aperti i comandi o le caratteristiche di uso piu comune.

© Copyright AICA 2014 - 2019 www.micertificoecdl.it
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Le schede contestuali e le raccolte della barra multifunzione

Oltre alle schede standard dell’applicazione, la barra multifunzione pud visualizzare una serie di
schede contestuali sulla base del’oggetto attivo in un particolare momento. Ad esempio, se €
attivo un grafico, la barra multifunzione si arricchisce del set di schede contestuali Strumenti grafico
che a sua volta contiene le schede Progettazione, Layout e Formato.

Un ulteriore elemento di novita introdotto dalla barra multifunzione € rappresentato dalla presenza
delle raccolte: un insieme di miniature che riproducono una serie di opzioni di formattazione.

0 APPROFONDIMENTO

Con lintroduzione della barra multifunzione dli sviluppatori di Microsoft hanno voluto progettare
un’interfaccia secondo un approccio orientato ai risultati. Tale approccio risulta evidente non solo con le
schede contestualie le raccolte gia illustrate in precedenza, ma soprattutto con la funzionalita piu
appariscente: I'Anteprima in tempo reale.

E infatti sufficiente posizionare il puntatore del mouse su un elemento di certe raccolte (nakr: non tutte le
raccolte supportano l'anteprima in termpo reale, ad esemypio gl Still grafici necessitano di un clic per vedere i
risultato) per vedere I'elemento selezionato assumerme le caratteristiche.

Una volta determinata la formattazione desiderata sara sufficiente fare clic sul’elemento della raccolta che
la. genera, per applicare definitivamente la formattazione voluta.

Mostrare, nascondere la barra multifunzione

Se necessario, la barra multifunzione pud essere nascosta per aumentare lo spazio disponibile alla
visualizzazione del documento.

Premendo il tasto destro del mouse con il puntatore collocato su una delle schede si pud
selezionare il comando Riduci a icona la barra multifunzione che nasconde gli strumenti ma lascia
visibili i nomi delle schede.

In questa situazione la barra multifunzione & ancora utilizzabile.

Facendo clic sul nome di una scheda si determina la visualizzazione temporanea della barra stessa
che viene nuovamente nascosta quando si fa clic sul documento.

Per ripristinare la visualizzazione permanente della barra & necessario ripetere la procedura usata
per nasconderla.

0 APPROFONDIMENTO

La barra multifunzione pud essere nascosta rapidamente facendo doppio clic sul nome della scheda attiva.
Ripetendo 'operazione la barra viene nuovamente visualizzata. E anche possibile utilizzare la combinazione
di tasti [Ctrl+F1] sia per nascondere che per visualizzare la barra.

. . ! a L
Excel 2010 permette di nascondere la barra multifunzione anche attraverso lo strumento " " posizionato

all'estrema destra del gruppo di schede. Dopo I'utiizzo, tale strumento diventa IE' e permette di
ripristinare la sua visualizzazione normale.

www.micertificoecdl.it © Copyright AICA 2014 - 2019
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Personalizzare la barra multifunzione

Le schede della barra multifunzione possono essere personalizzate agevolmente da qualsiasi
utente, senza avvalersi della programmazione.

Per personalizzare i comandi elencati nella barra multifunzione, occorre accedere dalla scheda
File al comando Opzioni.

Nella sezione Personalizzazione barra multifunzione & possibile scegliere i comandi da aggiungere
o rimuovere dalla barra.

Generale

=
‘:ﬁ Personalizzazione della barra multifunzione.

Formule

Scegli comandi da: i Personalizza barra multifunzione: (i
Atumenittdiiconezione Comandi piu utilizzati Schede principali

Salvataggio

Aggiorna tutti - Schede principali
Allinea al centro | = [V]Home

Annulla Appunti
Anteprima di stampa e stampa | =4 Carattere
Apri | Allineamento
Apri file recente... Numeri
Aumenta dimensione carattere B stili

Blocca riquadri ARBnoIe Celle. v

Bordi =S Modifica
[¥] Inserisci

# [¥] Layout di pagina

# [¥] Formule

[¥] Dati

[¥] Revisione =

|

Lingua
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0 APPROFONDIMENTO

Le personalizzazioni degli utenti, sia quelle della barra multifunzione che quelle della barra di accesso rapido,
pOssono essere esportate come un unico file di interfaccia utente di Office.

La barra di accesso rapido

Nonostante la presenza della barra multifunzione, Excel 2010 non ha completamente
abbandonato le barre degli strumenti. L’applicazione dispone infatti della barra di accesso rapido,
che per impostazione predefinita, viene visualizzata sopra la barra multifunzione all'interno della
barra del titolo dell'applicazione.

La barra non puo essere nascosta ma puo essere spostata sotto la barra multifunzione, facendo
clic sul pulsante Personalizza barra di acceso rapido e selezionando il comando Mostra sotto la
barra multifunzione.

Spostare la barra di accesso rapido permette di avvicinare la barra al’area dilavoro e ne aumenta
la capienza avendo a disposizione un’intera riga. Di contro viene sacrificata una piccola porzione
di spazio dell’area di lavoro.
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Dopo linstallazione, la barra di accesso rapido contiene solo gli strumenti Salva, Annulla e Ripristina ma in
gualsiasimomento € possibile personalizzarla per contenere gli strumenti piu utili all’attivita svolta.

E possibile inserire sulla barra qualsiasi comando, sia che faccia parte di un gruppo della barra multifunzione
standard, sia un comando di una scheda contestuale o anche una propria macro scritta o registrata.

La visualizzazione backstage

La visualizzazione Backstage € accessibile facendo clic sulla scheda File.

La visualizzazione Backstage rappresenta una posizione centralizzata in cui sono organizzati
comandii relativi ad attivita comuni quali I'apertura di un file nuovo o esistente oppure la stampa di
file e rende piu semplice I'accesso a tali comandi.

Nella pagina Informazioni sono disponibili informazioni sulla sicurezza, sulle autorizzazioni e sulle
versioni, nonche la proprieta dei file.

Nella pagina Recente sono visualizzati i file aperti piu di recente nell'applicazione corrente.

I comando Opzioni, consente di accedere alla finestra di dialogo Opzioni di Excel in cui € possibile
configurare le preferenze dell'applicazione e le impostazioni di sicurezza.

(x]"d

Home

Inserisci

Layout di pagina

Formule Dati Revisione Visualizza

Salva con nome
& Apri
[ chiudi

Informazioni
Recente
Nuovo
Stampa
Salva e invia
Guida

|] Opzioni

B3 Esci

Informazioni su Cartell

Proteggi cartella
di lavoro ~

(s

Verifica
documento ~

3

Gestisci
versioni ~

Autorizzazioni
Tutti gli utenti possono aprire, copiare e modificare qualsiasi parte
della cartella di lavoro.

Preparazione per la condivisione
Prima di condividere il file, tenere presente che contiene:
Nome dell'autore

Versioni
%) Non esistono versioni precedenti di questo file.

Componenti aggiuntivi
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e = Cartell - Microsoft Excel

Proprieta ~
Dimensioni
Titolo

Tag
Categorie

Date correlate
Data ultima modifica
Data creazione

Data ultima stampa

Persone correlate

Autare

Autore ultima modifica

Mostra tutte le proprieta

Oggi, 15:53

Administrator

Questa visualizzazione ¢ disponibile in ogni prodotto di Office 2010 che supporta l'interfaccia utente Office
Fluent. Questa interfaccia nasce, gia a partire da Office 2007, come risultato dell'impegno degli sviluppatori
Microsoft di rendere le sue applicazioni di base piu semplici da utilizzare.

La visualizzazione Backstage ofifre inoltre informazioni contestual. Si jppotizzi ad esermpio che in una cartela
di lavoro siano state disattivate le macro per garantire il corretto funzionamento di un file e che la macro sia
bloccata per proteggere il computer, e possibile visualizzare le informazioni contestual sulla macro e
attivaria utiizzando la scheda Informazioni, Un altro esempio puo essere quello o un documento creato in
una versione precedente di Office che viene aperto in modalita di compatibilita e alcune nuove
caratteristiche vengono disattivate. £ possibile visualizzare lo stato del docurnento e convertiro alla versione
pitl recente (se si desidera utiizzare tali caratteristiche) utilizzando la scheda Inforrmazion.
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| menu contestuali e la barra di formattazione rapida

Oltre alla barra multifunzione e alla barra di accesso rapido, un

calibri 1o A A
GC s~ | dA- = Mmetodo alternativo per applicare un comando al’elemento
ol el - % o gl corrente, & quello del menu contestuale (o di scelta rapida), ottenuto
- - A ZE7 % = . .
cCEM-A-m-gmy = facendo clic con il tasto destro su un oggetto o una cella.
—E‘ . = - fn k.oo *0 g
[rrimg g7~ . : :
5 * f“{a Associato al menu contestuale, Excel 2010 ha introdotto la barra di
58 Copia o M . . . .
[ — formattazione rapida, che fornisce un semplice accesso ai comandi
di formattazione piu utilizzati.
Insertsci.. Essa a differenza dei menu contestuali, rimane visibile anche dopo
Elimina... m . . . . ~ . . .
P I'utilizzo di uno dei suoi comandi, consentendo cosi di eseguirne altri.
Eiltro >
orain » Se il puntatore del mouse si allontana da essa, la mini toolbar diventa
L Inserisci commento semi-trasparente, per permettere una visione del testo sottostante
-t j’"’““;"e"; . guasi completa. Quando il puntatore del mouse si muove sopra la
aeleziona da elenco a discesa.., . . . .
| et nome.. barra di formattazione rapida, questa diventa opaca e pronta
iol . Fi - |
2gto ['g) Collegamento ipertestuale,.. nuovamente a" USO

Essa infine scompare facendo clic su una cella qualsiasi.
Le finestre di dialogo

Sebbene la barra multifunzione semplifichi
Putiizzo di molti comandi di Excel 2010, per —
regolare alcune opzioni avanzate € ancora

| Carattere | Bordo I Riempimento I Protezione !

Allineamento testo Orientamento
necessario ricorrere alle finestre di dialogo. Origzontale:
Standard
. . . . . . Verticale:
Questi oggetti si dmostrano preziosi anche i
percheé riuniscono in un’unica finestra molte
opzioni correlate. Controllo testo
DTEstnacagn
. - . . . [ Riduci e adatta : + orad
Esse sono attivabili mediante i pulsanti [ Uriane cell

rappresentati da una freccia, collocati Da destra 2 sinistra
nell'angolo inferiore destro di alcuni gruppi delle e 8 epure:
schede della barra multifunzione.

Contesto

La finestra di dialogo Formato celle &€ un
esempio: essa pud essere richiamata da 3
diversi gruppi (Carattere, Alineamento,
Numeri) anche se ogni gruppo presenta n — ...
primo piano la scheda correlata.

| riquadri attivita

| riquadri attivita sono finestre mobili che possono essere posizionate a piacere sulla finestra
dell’applicazione compreso il loro ancoraggio al lato destro o sinistro della finestra.

Essi sono generalmente opzionali € la loro visualizzazione e legata alla richiesta di esecuzione di
un preciso comando (clic su un pulsante o premuta di una sequenza di tastiera).

E’ possibile aprire piu di un riquadro attivita contemporaneamente e chiuderli quando uno o piu di
€SSsi NoN SONO pilU hecessari.
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Riferimento Syllabus 1.1.1 Aprire, chiudere un programma di foglo elettronico. Aprire, chiudere dei
fogli elettronici.

Riferimento Syllabus 1.1.2 Creare un nuovo foglio elettronico basato sul modello predefinito.

Riferimento Syllabus 1.1.3 Salvare un foglio elettronico all'interno di un’unita disco. Salvare un foglio

elettronico con un altro nome all'interno di un’unita disco.

Riferimento Syllabus 1.1.4 Salvare un foglio elettronico in un altro formato quale: modello, file di testo,
formato specifico del tipo di software, numero di versione.

Riferimento Syllabus 1.1.5 Spostarsi tra fogl elettronici apert.

Contenuti della lezione Cartelle e fogli di lavoro; Fogli di lavoro e celle; Aprire una o piu cartelle di
lavoro; Passare da una cartella di lavoro all’altra; Nuove cartelle di lavoro e
i modelli; Salvare una cartella di lavoro con un altro nome o un altro
formato; Salvare le modifiche ad una cartella di lavoro esistente; La
chiusura di una cartella di lavoro; La chiusura di Excel

Cartelle e fogli di lavoro

Le informazioni in Excel sono memorizzate in Cartelle di lavoro.

. La prima cartella di lavoro aperta nella

= sessione assume il nome Cartell.

11

12 Una cartella dilavoro € una collezione di singoli
13 Fogli di lavoro. Ogni foglio di lavoro ha un

14
15
16

nome e guesto nome ¢ visibile sulle linguette
iNn basso a sinistra dello schermo.

O bl Fogliol . Foglio2 . Foglio3 '
Pronto |

I nomi standard sono Fogliol, Foglio2, Foglio3.

Excel 2010 (come gia la versione 2007 aveva fatto) ha ingrandito enormemente le dimensioni del
foglio dilavoro. La precedente versione 2003 era limitata ad una griglia costituita da 256 colonne
e da 65.536 righe mentre le dimensioni attuali sono 16.384 colonne per 1.048.576 righe.

Le prime colonne sono etichettate da A fino a Z, seguono colonne etichettate da AA a AZ, poi
colonne etichettate a partire da BA, fino all'ultima colonna, etichettata XFD.

Le righe sono numerate sequenzialmente, dall'alto verso il basso alla sinistra del foglio di lavoro,
partendo dal numero 1 e terminando al numero 1.048.576.

DL
= 'scuola
e compeTenza gyt
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I nomi dei fogli possono essere modificati come necessario ma, la lunghezza massima del nome di ciascun
foglio non deve eccedere i 31 caratteri.

Fogli di lavoro e celle

L'intersezione di una riga con una colonna & chiamata cella e costituisce I'unita di base del foglio
di lavoro. Le celle sono utilizzate per memorizzare i dati. Ogni cella & referenziata dal proprio
indirizzo.

L'indirizzo della cella € formato dalla lettera della colonna e dal numero della riga. Per esempio,
I'indirizzo della cella posizionata nella prima colonna della prima riga del foglio di lavoro & A1.

La cella attiva o corrente € la cella dove si digita e si personalizza la veste grafica dei dati. La cella

attiva & contornata da un bordo nero in grassetto e il suo indirizzo compare nella Casella Nome
posizionata all'estrema sinistra sulla Barra della formula.

Aprire una o piu cartelle di lavoro

Allawio Excel fornisce automaticamente una cartella di lavoro vuota. Desiderando invece
visualizzare o aggiornare una cartella di lavoro esistente & necessario aprirla.

Ricordarsi il nome del file non & strettamente necessario in quanto dalla visualizzazione Backstage
e possibile accedere alla finestra di dialogo Apri che mostra l'elenco delle cartelle e dei file
memorizzati nel percorso corrente.

A questo punto si pud selezionare dall'elenco il file o i file desiderati.

0 APPROFONDIMENTO

Volendo aprire piu cartelle di lavoro contemporaneamente, tenere premuto il tasto [Ctr] e selezionare i
documenti in qualsiasi ordine (€ anche possibile cambiare cartella), quindi premere il pulsante Apri.

In alternativa, per selezionare e aprire documenti contigui selezionare il primo, tenere premuto il tasto [Shift]
e selezionare I'ultimo desiderato, quindi premere il il pulsante Apri.

In associazione con Windows 7, la finestra “Apri” di Excel 2010 ricalca la normale finestra del file system
usata dal sistema operativo. Dovendo aprire una cartella di lavoro in una posizione diversa dalla corrente si
puo utilizzare uno dei collegamenti presenti sul iquadro di spostamento, utilizzare la barra degli indirizzi o
visualizzare la struttura delle cartelle e sfogliare il file system fino a trovare quella desiderata. | file e le cartelle
residenti nella posizione selezionata vengono mostrati nell'elenco interno alla finestra di dialogo..
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cartella di lavoro all’altra

In  presenza

di piu cartelle di

lavoro aperte

contemporaneamente € possibile passare facimente

da una allaltra utilizzando

lo strumento Cambia

Finestra presente nel gruppo Finestra della scheda

Visualizza.

In alternativa & possibile utilizzare la barra delle applicazioni di Windows 7. Posizionando il puntatore del
mouse sull”’icona di Excel presente sulla barra delle applicazioni, si rendono visibili le miniature di anteprima
di tutte le finestre aperte. Posizionando il puntatore del mouse su una miniatura, tutte le altre finestre aperte
scompariranno temporaneamente per rendere visibile la finestra selezionata.

Un clic sulla miniatura di cui si sta visualizzando I'anteprima, portera in primo piano la relativa finestra.

Nuove cartelle di lavoro e i modelli

In qualungue occasione si debba aprire una nuova cartella dilavoro, occorre selezionare la scheda
File e quindi il comando Nuovo.

Tutte le cartelle di lavoro, compreso la cartella di lavoro vuota, si basano su un modello.

Un modello € una particolare cartella di lavoro creata e formattata per essere utilizzata come base
per altre cartelle di lavoro simili.
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Cartella di lavoro vuota
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Una nuova cartella di lavoro che viene basata sul modello predefinito Cartella di lavoro vuota avra
la veste grafica di tipo standard. Infatti i margini, i font di caratteri e l'alineamento del testo
assumono valori predefiniti.
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Va perd aggiunto che aprendo un modello si apre un nuovo documento basato su quel modello. In altre
parole, cio significa che si apre una copia del modello, non il modello stesso. Questa & la funzione speciale di
un modello: aprire una copia di se stesso, trasferendo tutto cid che contiene in un nuovo documento. Ein
questo nuovo documento che silavora, aggiungendo, rimuovendo o modificando le parti necessarie.
Poiché il nuovo documento non & il modello vero e proprio, le modifiche vengono salvate nel documento e
i modello mantiene il suo stato originale. Un modello pud quindi essere la base per un numero ilimitato di
documenti.

Excel 2010 dispone di un limitato numero di modelli pre-installati ma la sezione Modeli di Office.com
consente I'accesso diretto ai modelli del sito. Individuato il modello desiderato, I'utente potra scaricarlo ed
utilizzarlo proprio come se fosse stato installato sul proprio computer, inoltre, copia del modello viene
aggiunta ai modelli di Excel. Grazie ai modelli di Office.com € possibile creare documenti professionali di
grande impatto in pochissimo tempo

Salvare una cartella di lavoro

Dopo aver creato o modificato una cartella di lavoro, si raccomanda di salvarla su disco per
disporre in qualsiasi momento dei suoi contenuti aggiornati.

Quando si salva una cartella di lavoro per la prima volta, si utilizza il comando Salva con nome, che
apre la relativa finestra di dialogo in cui vanno indicati il nome del nuovo file e la posizione.

Una volta che il documento viene salvato, il nome del file appare sulla barra del titolo del
documento.

G APPROFONDIMENTO

Ilnome del file, ovvero della cartella di lavoro, (comprensivo di estensione) puo raggiungere i 255 caratteri
ma e conveniente assegnare nomi descrittivi piuttosto brevi. Alla conferma del salvataggio Excel accoda
automaticamente al file I'estensione relativa al tipo di file predefinito, normalmente xlsx.

La scelta relativa al tipo di file predefinito avviene al primo utilizzo di un programma della suite e prevede due
possibilita: Formati Office Open XML (Microsoft) e Formati OpenDocument (compatibili con i formati della
comunita Open source). Tale scelta influenza il formato del file predefinito in Word, Excel e PowerPoint. E
comunqgue possibile impostare manualmente un qualsiasi formato nelle opzioni dell'applicazione.

Salvare una cartella di lavoro con un altro nome o un altro formato

La finestra di dialogo Salva con nome, si utilizza anche se si vuole cambiare il nome o la posizione
di memorizzazione di un documento esistente o se si desidera sceglierne il formato di salvataggio
o la versione dell'applicativo dalla casella a discesa Salva come.

Tra i formati di salvataggio previsti & opportuno ricordare lo standard PDF, per generare un
documento ad alta affidabilita e il formato ODS, usato dalla comunita Open source.
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F— Cartella di lavoro con attivazione macro di Excel (*.xlsm) r
Salva con nome I Cartella di lavoro binaria di Excel (*.xIsb)
Cartella di lavoro di Excel 97-2003 (*.xls)

ekl ) <« Do Dati XML ("xmi)
. Pagina Web in file unico (*.mht;*.mhtml)

Organizza v Ni Pagine Web (*.htm;*.html)
Modello di Excel (*.xItx)
4 Raccolte Modello con attivazione macro di Excel (*xltm) .
Modello di Excel 97-2003 (*xit)
Testo (con valori delimitati da tabulazioni) (*.bd)
i/ Documeni Testo Unicode (*.bxt)
. Appunti Foglio di calcolo XML 2003 (*.xml)
.. Cartella di lavoro di Microsoft Excel 5.0/95 (*xls)
I Captivat CSV (delimitato dal separatore di elenco) (*.csv)
i) Clienti  Testo formattato (delimitato da spazio) (*.prn)
Testo (Macintosh) (*.txd)
. Testo (MS-DOS) (*.bxt)
I Esercizi Ecsy (Macintosh) (*.csv)
| File di 0 CSV (MS-DOS) (*.csv)
... DIF (Formato interscambio dati) (*.dif)
.. Filiali SYLK (slk)
Gennain Componente aggiuntivo di Excel (*.xlam)

.. Componente aggiuntive di Excel 97-2003 (*xla)
Nomefile: ppp (*.pdf)

ET Documenti

) Corsi

Documento XPS (*.xps)
Formato ODS (*.ods)

Autori: Administrator Tag: Aggiungi tag

Salva come:

[] Salva anteprima

4 Nascondi cartelle Strumenti ¥ [ Salva ] [ Annulla ]

0 APPROFONDIMENTO

Dopo moaolti anni d’utilizzo di formati binari proprietari, Office 2007 prima e Office 2010 dopo, (imitatamente a
Word, Excel e PowerPoint) utilizzano per default un nuovo formato di file, chiamato Office Open XML
(attenzione non & il formato Open Document della comunita Open source). Tale formato, € basato sul’ XML
e si appoggia ad un archivio ZIP che consente un risparmio di spazio che puo raggiungere il 75% dedlifile di
Office 2003.

I nuovi formati di file introdotti con Word, Excel, PowerPoint 2007 (docx, XIsx, pptx) servono a ridurre le
dimensioni dei file, migliorare I'affidabilita e la protezione.

Questi nuovi formati NON sono, ovwiamente, compatibili con le vecchie versioni di Office (97-2003) e per
questo motivo Microsoft ha rilasciato I'Office Compatibility Pack. Con questo aggiornamento i possessori
delle vecchie versioni di Excel potranno aprire, modificare, salvare e creare file nei nuovi formati XML.

Con Office 2010 € comunque possibile salvare i propri file in modo tale che siano compatibili con le versioni
precedenti.

Salvare le modifiche ad una cartella di lavoro esistente

Qualora si apportino ulteriori aggiornamenti, i successivi salvataggi mediante il pulsante Salva,
disponibile sulla barra di accesso rapido, non apriranno piu la finestra di dialogo “Salva con nome”
e le modifiche verranno salvate nel file avente il medesimo nome e la medesima posizione su
disco.

La chiusura di una cartella di lavoro

Conclusa l'attivita sulla cartella di lavoro si pud chiuderla con lo scopo di rimuoverla dalla finestra
dell’applicazione.

Alla chiusura della cartella di lavoro e in assenza dell'operazione di salvataggio, Excel chiedera se
si desiderano salvare le eventuali modifiche.

Si pud scegliere di aggiornare il documento oppure conservarlo allo stato del precedente
aggiornamento.
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La chiusura di Excel

Quando si & conclusa l'attivita da eseguire con Excel, &€ importante chiudere correttamente
I'applicazione per garantirne un corretto riavvio.

Dalla visualizzazione Backstage si seleziona il comando Esci.

0 APPROFONDIMENTO

In alternativa, per chiudere Excel € possibile utilizzare il pulsante Chiudi disponibile nella barra titolo della
finestra dell'applicazione.
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Riferimento Syllabus 1.2.1 Impostare le opzioni di base del programma: nome dell'utente, cartelle
predefinite per aprire o salvare fogli elettronici.

Riferimento Syllabus 1.2.2 Usare la funzione di Guida in linea (help) del programma.
Riferimento Syllabus 1.2.3 Usare gili strumenti di ingrandimento/zoom.
Contenuti della lezione Modificare il nome utente; Modificare la cartella predefinita; La guida in

linea; Il Sommario; La ricerca libera; Lo strumento di ingrandimento/Zoom

Modificare il nome utente

Ogni volta che si crea una nuova cartella di lavoro, Excel imposta la proprieta Autore in base
al'impostazione Nome utente visualizzata nella finestra di dialogo Opzioni di Excel.

L'impostazione “Nome utente” e utilizzata anche per identificare la persona che inserisce un
commento o modifica dei dati in un processo di revisione.

La sezione Generale delle Opzioni di Excel contiene 'opzione necessaria a cambiare il nome
utente assieme ad altri importanti elementi di personalizzazione quali il numero di fogli da inserire
in ogni nuova cartella, o tipo e dimensione del carattere predefinito.

Opzioni di Erx;:elb

[ Generale

[+ ol ) ” .
E_a Opzioni generali per I'utilizzo di Excel.

Formule

Strumenti di correzione Opzioni interfaccia utente

Salvataggio Mostra barra di formattazione rapida quando si seleziona testo (i)
y Attiva anteprima in tempo reale &
Lingua
Combinazione colori: |Argento [~
I tazioni t ——
ek i Stile descrizione comando: | Mostra descrizione caratteristica nelle descrizioni comandi El

Personalizzazione barra multifunzione
Alla creazione di nuove cartelle di lavoro

Barra di accesso rapido
Usa il tipo di carattere seguente: Carattere corpo E

Componenti aggiuntivi =
e Dimensione: ¥ E]

Centro protezione Visualizzazione predefinita peri nuovi fogli: | Visualizzazione Normale E]

Numero di fogli da includere: 3 =1

Personalizzazione della copia di Microsoft Office in uso

Nome utente: |Alberto Neri |

[ ok ][ Annuia ]
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0 APPROFONDIMENTO

La modifica di queste proprieta € necessaria quando il loro valore non & piu coerente con i dati
dell'utiizzatore del programma. Ad esempio il PC € stato assegnato ad una persona diversa e I'utilizzatore
desidera che i nuovi documenti prodotti rispecchino la nuova reatta.

Modificare la cartella predefinita

Quando si usa il comando Apri o Salva con nome la relativa finestra di dialogo si apre sulla cartella
predefinita per questa funzione che normalmente ¢ la cartella Documenti.

Desiderando salvare i propri file in una cartella differente, si potrebbe cambiare il percorso della
cartella predefinita evitando di sfogliare il file system tutte le volte.

La sezione Salvataggio delle Opzioni di Excel contiene I'opzione necessaria a cambiare la cartella
predefinita assieme ad altre per gestire tutti gli aspetti del salvataggio.

Strumenti di correzione Salvataggio cartelle di lavoro
| Salvataggio [—\? I Formato per il salvataggio dei file: Cartella di lavoro di Excel [*.xIsx) El
Lingua {] Salva informazioni di salvataggio automatico ogni 10 = minuti

o [¥] Mantieni I'ultima versione salvata automaticamente se si chiude senza salvare
Impostazioni avanzate

Percorso file salvataggio automatico: | C\Users\Administrator\AppData\Roaming\Microsoft\Excel\,

Personalizzazione barra multifunzione

| Percorso predefinito: Ch\Users\Administrator\Documents
Barra di accesso rapido
Eccezioni Salvataggio automatico per: [},_7\| Cartell E

Componenti aggiuntivi

[] Disattiva Salvataggio automatico solo per guesta cartella di lavoro
Centro protezione

Opzioni di modifica offline per i file del server Document Management

0 APPROFONDIMENTO

Per modificare la cartella predefinita occorre fare clic in coda alla casella Percorso predefinito, cancellare la
porzione di percorso non applicabile e digitare il percorso desiderato.

La guidain linea

Microsoft Excel, come altri software, mette a | cudadibcl ==
disposizione una Guida in linea mediante la quale ¢ ||©@ - ® 0@ GA @ @
possibile ricercare informazioni e approfondimenti in - P Cerca -
merito alle funzionalita proposte dall’applicazione. Excel Guida e procedure
La Guida di Microsoft Office Excel pud essere richiamata || Sfoglia fxcel Guida
in due modi: o dal pulsante localizzato alla destra della ]p‘d“ Zb“ f
. . . . ersonalizzazione onversione di file e
barra multifunzione oppure premendo il tasto funzione Compatibilta
F'1 . Gestione di file Fogli di lavoro
Grafici Collaborare ai dati del
foglio di lavoro
Apparira la finestra Guida di Excel sula quale si potra Formatidone IG5 E A AE D
digitare una domanda nella casella Cerca o accedere al Rt Sl
Sommario de“a gUida. Guida di riferimento alle Analisi dei dati
Macro i Utilizzo di lingue diverse g
Guida di Excel | \ Qofﬂine a5
—

Gili altri controlli nella parte superiore della finestra della
guida sono simili a quelli presenti in un browser web con i pulsanti: Indietro, Avanti, Interrompi,
Aggiorna e Home.
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0 APPROFONDIMENTO

La guida di Excel 2010 si presenta con due possibili

Stato connessione: ; = ! o
S . interfacce: in linea (connessa a Office Online) o nonin linea
b RSl S G AL LTS (solo locale). Se & attiva una connessione a Internet, la
« | Mostra solo contenuto di questo computer modalita in linea consente di esplorare o cercare argomenti

della guida aggiornati, ma anche modelli, contenuti didattici,
download e altro contenuto in linea disponibile nel sito di
Office Online. Per passare da una modalita all’altra € necessario utilizzare il menu del pulsante Stato
connessione situato in basso a destra della finestra della guida e selezionare 'opzione desiderata.

@ spiega opzioni...

[ Sommario

") Guida di sxce- Il Sommmario elenca i capitoli della Guida.
o208 gawe
- pc Ogni capitolo & preceduto da un'icona raffigurante un libro chiuso.

Sommario x| Facendo clic sull'icona o sulla descrizione, I'icona diventa un libro aperto
e “| e si presentano gl argomenti collegati. Un argomento accompagnato
@ Ativezione dxcel da un'icona raffigurante un libro chiuso indica che a sua volta possiede
@ Informadon dela Guida'e di supporto sottoargomenti addizionali. L'argomento finale &€ accompagnato da
z::v":;'i‘;::”ﬁ;mmpanbmé _| un'icona raffigurante un punto interrogativo e il suo contenuto &
@ Gestione di fle visualizzato facendo clic sull'icona che lo rappresenta o sul testo
{Fodi diavors associato.

& Copia e spostamento didati

.{y/Modlﬁca di dati

wmmissxﬁ:i dat ~| Lafinestra del Sommmario & separata dalla finestra di visualizzazione dei

€17k > smie ook ke e colo contenuti e pertanto pud essere chiusa agendo sia sul suo pulsante di

OApohcare Ia funzionalita di ritorno a i . . . . . . .

(@ i ntodutiva: nmetter datin, chiusura sia dal pulsante Sommario che funziona in modo bistabile
(come un interruttore).

0 APPROFONDIMENTO

La finestra della Guida puo essere ridimensionata trascinando un suo bordo o un suo spigolo e il testo
contenuto si adatta automaticamente alla nuova dimensione.

Laricerca libera

La ricerca libera della Guida permette di cercare aiuto, senza sfogliare il Sommario, digitando il
termine o 'argomento desiderato direttamente nella casella di ricerca e premendo [Invio] o |l
pulsante Cerca.

0 APPROFONDIMENTO

Lo strumento Ricerca libera che, fino alla versione 2003, era posizionato in alto a destra della finestra
dellapplicazione & stato rimosso. Per ricercare aiuto in questa versione & quindi necessario aprire la finestra
della guida.

Lo strumento di ingrandimento/Zoom

E possibile adeguare la visualizzazione delle celle,
adattandola alle esigenze correnti. Questo comporta la
possibilita  d'ingrandire, ridurre ed ottimizzare Ila
visualizzazione di un intervallo selezionato o porzione del
foglio di lavoro.

| (8|0  fao0se (=)
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La modifica della visualizzazione non ha alcun effetto sulla stampa del documento, essendo solo
un attributo di presentazione.

Ingrandimenti e riduzioni della visualizzazione si effettuano mediante la funzionalita conosciuta con
i nome di Zoom.

Il valore implicito di ingrandimento e il 100%. La dimensione della visualizzazione & direttamente
proporzionale alla percentuale che la rappresenta. Per esempio, un coefficiente d'ingrandimento
del 200% visualizza le celle con dimensioni doppie rispetto al 100%, mentre un coefficiente di
ingrandimento del 50% visualizza le celle con la meta delle dimensioni rispetto al 100%.

Per modificare la percentuale di zoom, selezionare la scheda Visualizza, dal gruppo Zoom fare clic
sullo strumento Zoom che apre la corrispondente finestra di dialogo.

Per rendere l'operazione pil semplice possibile Excel 2010 dispone di un dispositivo di
scorrimento zoom situato all’estrema destra della barra di stato.

In tal caso occorre fare clic sul dispositivo e trascinarlo, a destra o a sinistra, fino ad ottenere la
percentuale desiderata oppure fare clic sui simboli “+” o “-*.

0 APPROFONDIMENTO

Lo zoom pud avvenire in molti altri modi in funzione del’hardware e del software disponibili. Ad esempio,
usando la rotelina del mouse associata al tasto [Cirl] o utilizzando un touchpad muilti tocco attraverso il
movimento combinato di pollice e indice, o ancora, attraverso modalita analoghe su un touch screen
pilotato da Windows?.
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Capitolo 4 — Gestione delle celle di un foglio di lavoro

Riferimento Syllabus 2.1.1 Comprendere che una cella oi un foglio di lavoro dovrebbe contenere un
solo gato.
Riferimento Syllabus 2.1.2 Individuare buoni esermpi nella creazione di elenchi: evitare righe e colonne

vuote nel corpo principale dell’elenco, inserire una riga vuota prima della
riga dei totalj, assicurarsi che tutte le celle intorno all’elenco siano vuote.

Riferimento Syllabus 2.1.3 Inserire un numero, una data o del testo in una cela.

Riferimento Syllabus 2.1.4 Selezionare una cella, un insieme di celle adiacenti, un insieme di celle non
adiacent;, un intero foglio di lavoro.

Riferimento Syllabus 2.2.1 Modlificare il contenuto di una cella, sostituire i dati esistenti.

Riferimento Syllabus 2.2.2 Usare i cormmandli "Annulla” e “Rijpristina”.

Riferimento Syllabus 2.3.4 Cancellare il contenuto di una cella.

Contenuti della lezione Utilizzare tastiera e mouse; Inserire testo; Un solo dato per cella; Inserire

numeri; Inserire date; Intervalli di celle nel foglio di lavoro; Selezionare
intervalli di celle adiacenti; Selezionare intervalli di celle non adiacenti;
Errori da evitare nella creazione di elenchi; Sostituire e modificare il
contenuto di una cella; Cancellare il contenuto di una o piu celle; Utilizzare
i comandi Annulla e Ripristina

Utilizzare tastiera e mouse

Con I'awvio di Excel, nella finestra dell'applicazione si apre una cartella di lavoro vuota.

La posizione della cella attiva & evidenziata dal suo contorno in grassetto e all'apertura di una
nuova cartella di lavoro la cella attiva € sempre quella nell'angolo alto di sinistra del primo foglio di
lavoro cioe Al.

Introducendo delle informazioni queste verranno inserite in questa cella, ovvero nella cella attiva.

Con il mouse o la tastiera & possibile selezionare una qualsiasi cella rendendola quindi attiva.
Con il mouse & sufficiente fare clic sulla cella da rendere attiva, mentre premendo i tasti con le
frecce direzionali, il puntatore di cella attiva si sposta verso la nuova cella.

0 APPROFONDIMENTO

Si noti che la cella sulla quale si desidera posizionarsi potreblbe non essere visualizzata sullo schermo. Per
grandi fogli di lavoro non & possibile visualizzare completamente tutte le informazioni. Le barre di
scorimento verticale e orizzontale consentono di prendere visione dell'intero contenuto del foglio di lavoro
senza modificare la posizione della cella attiva.

Inserire testo

In Excel, il termine testo identifica una qualsiasi combinazione dilettere o dilettere e numeri. lltesto
e sempre introdotto nella cella corrente o attiva, quindi, prima di iniziare la
digitazione, & bene assicurarsi che la cella attiva sia la cella desiderata.

a
ola

war

wacompetenza
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In una cella il testo € automaticamente allineato a sinistra. Se il testo eccede le dimensioni di
visualizzazione della cella apparira sopra la cella accanto. Alla fine della digitazione, premendo |l
tasto [Invio], il puntatore di cella si posizionera automaticamente sulla cella sottostante.

Se poi nella cella adiacente a quella contenente il testo in eccesso scriveremo altro testo, questo
andra a sovrapporsi al testo precedente che pertanto apparira troncato.

0 APPROFONDIMENTO

Introducendo dati in una cella, Excel si posiziona in modalita "introduzione" e la parola Invio compare nella
barra di stato visibile in basso a sinistra nella finestra dell'applicazione.

Un solo dato per cella

Sebbene una cella possa contenere fino a 32.767 caratteri & bene che nella creazione di elenchi
ogni cella contenga solo un dato.

Il foglio di lavoro in esame contiene questo tipo di errore. La colonna Nominativo cosi concepita
non permette, ad esempio, di ordinare i dati per Cognome.

Se la colonna Nominativo viene invece suddivisa nelle colonne Nome e Cognome, il problema
trova soluzione.

Va inoltre ricordato che in Excel &€ molto piu semplice combinare due celle in un singolo valore
piuttosto che spezzare il contenuto di una cella nei suoi componenti.

Inserire numeri

Per essere definita numerica una cella deve contenere solo numeri come 75, 197 o 206.

Se la parte decimale termina con uno zero (0) come ad esempio 345,50 questo verra omesso e
il numero visualizzato sara 345,5.
| numeri possono essere valori indipendenti o utilizzati nelle formule per calcolare altri valori.

0 APPROFONDIMENTO

Per visualizzare gli zeri non significativi € necessario formattare le celle con I'opzione che consente la
visualizzazione delle posizioni decimali desiderate, anche se nulle.

Inserire date

In un foglio di lavoro € possibile inserire date. Excel considera le date come numeri a tutti gli effetti
cosi da poterle utilizzare nell’esecuzione di calcoli e per determinare le scadenze.

Inserendo una data in un foglio di lavoro Excel la formatta come tale e memorizza il numero seriale
che la rappresenta.

Nonostante Excel registri una data come valore seriale, non deve necessariamente essere inserita
in questo modo.

Sara sufficiente, una volta selezionata la cella, digitare la data utilizzando come separatori il simbolo
“/” (slash).
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0 APPROFONDIMENTO

L'unita di tempo & rappresentata dal giorno. Ogni giorno viene descritto da un valore data seriale, la cui
numerazione inizia da 1, che costituisce la data 1 gennaio 1900. Ogniqualvolta siinserisce una data in una
cella, Excel la registra come un valore seriale che rappresenta il numero di giorni trascorsi dal 1 gennaio
1900. Per esempio, la data 15 aprile 2007 & rappresentata dal valore seriale 39.187, poiché questo & |l
numero di giorni intercorsi tra la data di base, 1 gennaio 1900 e la data 15 aprile 2007.

Intervalli di celle nel foglio di lavoro

Esistono situazioni in cui € necessario selezionare un insieme di celle per applicare un comando a
tutte le celle di quellinsieme. Un gruppo di celle selezionate & definito intervallo (o range). Un
intervallo di celle pud essere formato da celle adiacenti o non adiacenti.

Un intervallo selezionato e evidenziato da un bordo in grassetto con tutte le celle ombreggiate ad
eccezione della cella attiva.

G APPROFONDIMENTO

Un intervallo di celle adiacenti viene identificato dagli indirizzi delle due celle situate I'una nell'angolo in alto a
sinistra e I'altra nell'angolo in basso a destra del blocco selezionato.

| due indirizzi sono separati dal simbolo “due punti”.

Per esempio l'intervallo A4:C10 ha la cella A4 in alto a sinistra e la cella C10 in basso a destra.

Un intervallo di celle non adiacenti consiste in due o piu blocchi separati che possono essere uniti, restare
separati 0 essere sovrapposti.

Per identificare un intervallo di celle non adiacenti € sufficiente separare dli indirizzi con il “punto e virgola”.
Per esempio A4:A10;C4;C10 fa riferimento alla selezione dellinsieme A4:A10 e delle celle C4 e C10.

Selezionare intervalli di celle adiacenti

In un foglio di lavoro si possono selezionare da una a miliardi di celle.

Per selezionare un piccolo intervallo, occorre tenere premuto il pulsante sinistro del mouse e
trascinare la selezione dalla prima all'ultima cella; a selezione avvenuta rilasciare il pulsante del
mouse.

In alternativa, utilizzando la tastiera, occorre fare clic sulla prima cella dell'intervallo, premere i tasti
di direzione tenendo premuto il tasto [Shift] per estendere la selezione.

Per selezionare una porzione estesa di celle, occorre fare clic sulla prima cella dell'intervallo quindi,
tenendo premuto il tasto [Shift], fare clic sull’ultima cella dell’intervallo desiderato.

Infine, per selezionare tutte le celle del foglio dilavoro occorre fare clic sul pulsante Seleziona tutto,
rappresentato dal rettangolo che si trova nel punto di intersezione tra le intestazioni di riga e di
colonna del foglio.

Selezionare intervalli di celle non adiacenti

E possibile selezionare un intervallo di celle non adiacenti utilizzando il mouse in combinazione con
il tasto [Ctrl]. Questo metodo & particolarmente utile per selezionare diversi insiemi di celle, cui
applicare i medesimi comandii.

La selezione di insiemi non adiacenti comporta I'uso congiunto di mouse e tastiera.
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G3 - 13 | Aumento v
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1 Reparto: Produzione
2
3 |Cognome Nome Reparto Data Stato  Stipendio Nuovo stipendio
4 |Albrecht Haorst Produzione  07/11/2000 2 € 41.000 € 1435 € 42435
5 Fimbel Josephine  Produzione 10/06/1994 2 € 40.000 € 1400 € 41.400
6 Deal Laura Produzione  15/04/2001 2 € 30.000 € 1.060 € 31.060
7 |Davis Henry Produzione  06/10/2002 2 € 25.000 € 980 € 28.980
8 Messick Steve Produzione 01/01/1999 3 € 28.000 € 980 € 28.980
9 |Fredericks Miller Produzione  02/02/1992 J £ 40.000 € 1400 € 41.400 E
10 |Sticklebaugh  Wendy Produzione  19/05/1998 3£ 32.000 € 1120 € 33.120 1
11 |Roy Audray Produzione  02/09/1994 2 £ 21.000 € 735 £ 21.735 =
12 Parker Paul Produzione  09/06/2006 2 € 48.000 € 1.680 € 49.680 =
13 Trimbach Doug Produzione  01/06/1995 2 € 16.000 € 560 € 16.560
14 \Wang Will Produzione  23/06/2005 4 € 22.000 € 770 € 22770
15
16
17
18
19 l
H 4 v | Dipendenti . Amminstrazone . Sviuppo | Produzione Vendite . Totale dipenderi] 4 | i | 0|

Pronto |

Conteggio: 4 |[E2|[0] [ 1003 (=)

Errori da evitare nella creazione di elenchi

Un elenco di Excel & gestibile come una piccola base dati e come tale pud essere ordinata in vario
modo e filtrata per visualizzare solo i dati di interesse.

Per raggiungere questo scopo & necessario rispettare alcuni semplici regole.

L’elenco non deve avere righe o colonne vuote al proprio interno altrimenti diventa impossibile
filtrare od ordinare correttamente i dati che vengono considerati solo fino alla riga o alla colonna
vuota.

Una ulteriore semplice regola € quella di lasciare una riga vuota prima della riga dei totali. Questo
assicura un facile inserimento di nuove righe nellelenco senza preoccuparsi di dover modificare
le formule dei totali. In altre parole i nuovi dati inseriti saranno utilizzati automaticamente.

Infine l'inserimento di una riga vuota prima di eventuali totali serve per consentire al programma di
identificare la zona dati, in fase di ordinamento.

0 APPROFONDIMENTO

E opportuno non applicare bordi personalizzati alle celle del’elenco per evitare che la copiatura di eventuali
dati porti con se anche I'applicazione di tali bordi. Inoltre & bene che la riga che contiene i titoli delle colonne
sia singola. Gli elenchi di Excel non prevedono 'uso di righe di intestazioni multiple.

Sostituire e modificare il contenuto di una cella

Modificare il contenuto di una cella pud significare sostituire completamente il contenuto
preesistente o correggere solo una piccola parte.

Selezionare una cella non vuota e digitare dati, ha come risultato la sostituzione del contenuto
precedente con quello di nuova digitazione.
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Si pud usare questo metodo quando € piu semplice sostituire I'intero contenuto piuttosto che
aggiornarne una parte.

Dovendo invece aggiornare o correggere solo una piccola parte del contenuto di una cella, &
necessario fare doppio clic sulla cella, (lo stato di Modifica & evidenziato sulla barra di stato) ed
effettuare la modifica o sulla barra della formula o direttamente nella cella stessa.

0 APPROFONDIMENTO

La modalita modifica pud essere attivata anche con il tasto funzione [F2].

Cancellare il contenuto di una o piu celle

Per cancellare il contenuto di una cella e sufficiente selezionare la cella desiderata e premere il
tasto [Canc].

E possibile anche selezionare un insieme di celle ed utilizzare il tasto [Canc] per cancelare
contemporaneamente il loro contenuto.

Utilizzare i comandi Annulla e Ripristina

Lo strumento Annulla consente di annullare I'effetto di un comando o di un'azione e ritornare allo
stato precedente di quel comando o di quell'azione. Dopo I'utilizzo dello strumento Annulla diventa
disponibile lo strumento Ripristina che consente di ritornare allo stato precedente ['utilizzo dello
strumento Annulla. Entrambi gli strumenti sono disponibili sulla barra di accesso rapido.

0 APPROFONDIMENTO

E possibile annullare o ripristinare piti azioni contemporaneamente utiizzando la freccia a discesa affiancata
agli strumenti Annulla e Ripristina che apre I'elenco delle ultime operazioni eseguite. Questa funzionalita &
utilizzata quando sono state eseguite un certo numero di operazioni e si desidera ripristinare lo stato
originale, oppure si desidera semplicemente ripristinare lo stato precedente di una specifica operazione.
Quando si seleziona un’azione specifica, o saranno anche tutte le azioni precedenti.
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Capitolo 5 — Modifica, ricerca e ordinamento dei dati

Riferimento Syllabus 2.2.3 Usare il comando di ricerca per trovare aati specificl in un foglio di lavoro.

Riferimento Syllabus 2.2.4 Usare il comando di sostituzione per trovare dati specifici in un foglio di
lavoro.

Riferimento Syllabus 2.2.5 Ordinare un insieme di celle applicando un solo criterio in ordine numerico

crescente o decrescente, e in ordine alfabetico crescente o decrescente.

Riferimento Syllabus 2.3.1 Copiare il contenuto di una cella o di un insieme di celle allinterno di un
foglio di lavoro, tra fogl di lavoro diversi e tra fogli elettronici gperti.

Riferimento Syllabus 2.3.2 Usare Jlo strumento di riempimento automatico per copiare o
incrementare dati.

Riferimento Syllabus 2.3.3 Spostare il contenuto di una cella o di un insieme di celle all’interno di un
foglio di lavoro, tra fogli di lavoro diversi e tra fogl elettronici gperti.

Contenuti della lezione Copiare il contenuto di una o piu celle; Incollare in una o piu celle;
Spostare il contenuto di una o piu celle; Incollare dagli Appunti di Office;
Spostare e copiare con il mouse; Usare lo strumento di riempimento
automatico; Ricercare dati specifici; Sostituire dati; Ordinare i dati;
Ordinare i dati su piu chiavi di ordinamento

Copiare il contenuto di una o piu celle

Durante la composizione di un foglio di lavoro, puo essere necessario duplicare delle informazioni
gia presenti in alcune celle. Allo scopo di velocizzare I'operazione, € possibile copiare il contenuto
di alcune celle da una posizione ad un'altra. Lo strumento Copia, copia il contenuto delle celle
selezionate sia negli Appunti di sistema (area di memorizzazione di Windows) sia negli Appunti di
Office (area di memorizzazione disponibile solo tra le applicazioni Office). Lo strumento Incolla,
copia il contenuto dei soli Appunti di sistema nella selezione corrente.

Un evidenziatore lampeggiante rimane intorno all'intervallo copiato, anche ad operazione “Incolla”
avvenuta. Questo consente di sapere quali celle sono state copiate, mantenendo altresi
I'informazione negli appunti di sistema.

In ogni operazione di “Incolla”, Excel visualizza lo Smart tag Opzioni incolla, che permette di
selezionare opzioni relative all operazione appena effettuata.

Occorre premere il tasto [Esc] per togliere I'evidenziatore lampeggiante.

0 APPROFONDIMENTO

Si e fatto cenno alla presenza di due aree Appunti: di sistema e di office. Gli Appunti di sisterma hanno
un’interfaccia singola rispetto ai comandi Copia o Taglia il che significa che ogni nuovo comando Copia o
Taglia cancella il contenuto copiato o tagliato precedentemente. L'operazione Incolla non rimuove
I'elemento dagli Appunti, rendendo cosi possibile incollare nuovamente in posizioni diverse.
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Incollare in una o piu celle

Excel assume che I'operazione “Incolla” coincida esattamente per quanto concerne l'intervallo
selezionato. Per esempio, se l'intervallo selezionato e di sette celle, Excel assume che lo spazio di
destinazione per I'operazione “Incolla” sia di sette celle, quindi & sufficiente posizionare la cella
attiva sulla prima cella in alto a sinistra dell’area di destinazione per designare correttamente
l'intervallo da incollare.

Se l'intervallo da copiare € una sola cella e si seleziona un intervallo per incollare con un numero
multiplo di celle, il contenuto della cella sara duplicato in tutte le celle dell'intervallo selezionato.

Spostare il contenuto di una o piu celle

E possibile inoltre spostare il contenuto di una o pit celle, da una zona all'altra del foglio di lavoro
utiizzando gli strumenti Taglia e Incolla. Lo strumento Taglia, taglia il contenuto delle celle per
l'intervallo selezionato e lo posiziona sia negli Appunti di sistema che negli Appunti di Office.

Lo strumento Incolla prende il contenuto dai soli Appunti di sistema e lo incolla sul foglio di lavoro.
I contenuto delle celle per l'intervallo definito dall'operazione “Taglia” sara cancellato dal foglio di
lavoro.

0 APPROFONDIMENTO

Le funzionalita Taglia, Copia e Incolla sono disponibili sia come strumenti della barra multifunzione (con i
relativi tasti rapidi, [Ctrl+X], [Ctr+C] e [Ctri+V]) sia nei menu contestuali.

Incollando dati in un'area, eventuali informazioni presenti verranno sovrascritte.

Le funzionalita Taglia, Copia e Incolla si utiizzano allo stesso modo anche per tagliare/copiare e incollare
qgualungue tipo di oggetto: disegni, grafici, immagini ecc. sia all'interno della stessa cartella di lavoro, sia fra
documenti diversi. E comungue importante prestare attenzione in fase di selezione, al fine di selezionare, in
modo corretto I'oggetto che si vuole tagliare o copiare.Excel 2010 ha poi modificato le opzioni del

Incolla comando Incolla nei menu contestuali, che ora appaiono sotto forma di raccolta
: A con anteprima automatica del risultato. Un esempio € mostrato qui a lato. Le
=1 R opzioni, da sinistra verso destra, permettono di: [ Opzioni Incolla:
<= [78 Incollare senza opzioni, Incollare solo i valori, : i — . .
— Incollare solo le formule, Trasporre la selezione, 2| 123 | fe| £ %y ==
Incolla valori Incollare solo la formattazione, Collegare
123123 123, I'elemento incollato a quello copiato.
Altre opzioni Incolla Altre opzioni sono disponibili nel sottomenu Incolla speciale del menu contestuale o
*x;,‘_‘, . & ,mel della parte inferiore del comando Incolla sulla barra multifunzione. Tra le varie opzioni
spicca anche la possibilita di incollare la selezione come immagine.

Incollare dagli Appunti di Office

Il iquadro attivita Appunti viene visualizzato automaticamente quando due elementi sono tagliati
o copiati e in esso vengono visualizzati gli Appunti di Office.
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(@d=- 1= 1 llriguadro attivita Appunti pud contenere fino a 24 elementi visualizzati in
home | msersa  Lyo.  ChiAro (testo o grafica) con associata Iicona del programma da cui
aj :‘F} s ., Provengono.

Incolla =y G C 8§~ -

“@
[

Facendo clic direttamente sull'icona, I'elemento corrispondente viene
incollato sulla cella attiva e immediatamente sotto viene visualizzato lo

Appunti : Carattere

ALD M © Smart tag Opzioni Incolla. Si pud incollare un elemento per volta o
(2i.24) - Appunti v 11 utiizzare lo strumento Incolla tutto per incolare tutti gli elementi
, contemporaneamente.

3
F;EC"””“”E'e“‘e”md"“”“""‘re’ .+ Gli elementi contenuti nel riquadro attivita Appunti possono essere
llagh: Id i . . . . . . . .
2 Cooghen Rere s rimossi al termine di una particolare sequenza di Taglia, Copia e Incolla
POIS/IS70 2 €62.000, - I utiizzando lo strumento Cancella tutto.
] Baker Amy
Amministrazione J . . N . .
10/06/1995 4 € 19.000,... %ﬁ Comunqgue, il contenuto del riquadro attivita Appunti viene
12 automaticamente eliminato alla chiusura dell' ultima applicazione di Office
attiva.

0 APPROFONDIMENTO

Il iquadro attivita Appunti pud essere visualizzato selezionando il pulsante di visualizzazione della finestra di
dialogo nel gruppo Appunti della scheda Home sulla barra multifunzione.

Spostare e copiare con il mouse

E possibile utilizzare il mouse per spostare o per copiare i dati nel foglio di lavoro. Questa tecnica
differisce dalluso dei comandi classici per il solo fatto che i dati non sono salvati negli Appunti e
che le celle da spostare o copiare devono essere vicine.

Per spostare il contenuto di un intervallo di celle occorre: selezionare l'intervallo che si vuole
spostare, quindi posizionare il puntatore del mouse sul bordo dell'intervallo selezionato fino a
guando il mouse non assume la forma di una freccia bianca a cui & associata una freccia a quattro
punte ed infine tenendo premuto il pulsante sinistro del mouse, trascinare l'insieme fino alla
posizione desiderata.

Per copiare il contenuto di un intervallo di celle occorre: selezionare l'intervallo che si vuole copiare,
quindi posizionare il puntatore del mouse sul bordo dell'intervallo selezionato e tenendo premuto
il tasto [Ctrl] (facendo attenzione che il puntatore del mouse assuma la forma di una freccia bianca
Ccon un piu nero) trascinare l'insieme fino alla posizione desiderata.

Usare lo strumento di riempimento automatico

In Excel € possibile utilizzare I'opzione Riempimento automatico per
copiare o incrementare i dati contenuti in una o piu celle.

E! Alla selezione di una o piu celle, nellangolo in basso a destra,
nis S0t—= 26.540 | compare un piccolo quadrato chiamato quadratino di iempimento.
key € 15260 € 26.850 | Posizionando il puntatore del mouse sul quadratino di iempimento il
f € 25140 € 19560 | cursore cambia aspetto e diventa un segno piu (+) nero. In questa
reise € 36210 € 23 RAN] condizione tenendo premuto il pulsante sinistro del mouse e
trascinando la selezione fino all'ultima cella desiderata si otterra il riempimento automatico della
selezione sulla base delle informazioni contenute nella o nelle celle iniziali.
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Se nella cella iniziale si trova una serie standard, come ad esempio i mesi o i giorni della settimana,
oppure una data, verra riprodotta la sequenza, altrimenti saranno duplicati i valori iniziali.

0 APPROFONDIMENTO

La tecnica esposta consente anche di incrementare o decrementare sequenze numeriche; tuttavia, a
differenza delle serie relative ai mesi, ai giorni della settimana o alle date e richiesta la digitazione di almeno 2
celle: la prima deve contenere il valore di partenza e la seconda il secondo valore in progressione, in modo
che Excel possa determinare il passo tra i due valori. Selezionando entrambe le celle e trascinando il
quadratino di riempimento si ottiene la serie desiderata. Ad esempio, se la cella A1 contiene “1” e A2
contiene “3”, selezionando entramibe e trascinando il quadratino di iempimento si otterra la sequenza dei
numeri dispari.

Nelle serie standard, si noti ancora che il trascinamento verso destra o verso il basso produce un
incremento della serie, mentre un trascinamento verso I'alto o verso sinistra ne produce un decremento.
Ad esempio, trascinando “gennaio” verso destra si ottiene “feblbraio”, mentre verso sinistra si ottiene
“dicembre”.

Al termine dell'operazione di trascinamento, accanto al quadratino di iempimento comparira un nuovo
pulsante, lo Smart tag Opzioni iempimento automatico. Selezionando il pulsante, viene visualizzato un
elenco di opzioni, relative alle modalita di inserimento dati nell'intervallo di celle selezionato. Alla prima
digitazione oppure trascorso un certo tempo il pulsante scompare.

Ricercare dati specifici

In un intervallo di celle selezionate o in un foglio di lavoro & possibile effettuare una ricerca per
contenuti di cella specifici quali caratteri o numeri. Questa funzionalita & utilizzata quando si
cercano nomi o numeri in un ampio foglio di lavoro.

Il pulsante Trova e seleziona seguito dal comando Trova permette di accedere alla finestra di
dialogo Trova e sostituisci.

Una volta digitato il contenuto da ricercare, il pulsante Trova successivo permette di scorrere le
occorrenze presenti, mentre il pulsante Trova tutti consente di generare 'elenco completo delle
occorrenze sotto forma di collegamenti ipertestuali in modo che un semplice clic selezioni la cella
con quella specifica occorrenza.

0 APPROFONDIMENTO

Il pulsante Opzioni permette di accedere ad alcune possibili scelte.

L'opzione In consente di scedliere se effettuare la ricerca sul foglio attivo o nell'intera Cartella di lavoro.
L'opzione Cerca determina la direzione della ricerca attraverso le righe o dall'alto in basso nelle colonne.
L'opzione Cerca in consente di eseguire la ricerca nelle formule, nei valori o nei commenti. L'opzione
Maiuscole/minuscole seleziona i caratteri maiuscoli e/o minuscoli come specificato dalla stringa di testo
nella casella Trova. Per finire, I'opzione Confronta intero contenuto della cella si assicura che la ricerca andra
a buon fine solo se la stringa specificata nella casella Trova coincide con l'intero contenuto della cella e non
con una sua parte.

E possibile altresi specificare un formato da cercare, scegliendo il pulsante Formato e selezionando le
specifiche opzioni nella finestra di dialogo Trova formato.
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Sostituire dati

In un foglio di lavoro, dovendo sostituire molte occorrenze di una stringa |- = - ﬁv :
con un diverso valore e piu conveniente utilizzare il comando Sostituisci |.. 3. %
piuttosto che digitare individualmente tutte le modifiche. Ordina g

ato v | 27 e filtra - |seleziona v

. s . s — . . . # Trova.
Tale funzionalita combina la capacita di ricercare informazioni, con la |,

toe Sostituisci...
possibilita di sostituire il contenuto trovato con uno specifico. :: ai

Vai a formato speciale...

Durante la sostituzione del contenuto delle celle un'opzione consente di
vedere ogni singola uguaglianza e convalidare la sostituzione agendo sul pulsante Sostituisci,
oppure sostituire tutte le uguaglianze in modo automatico utilizzando il pulsante Sostituisci tutto.

Ordinare i dati

E possibile raggruppare i dati di una lista secondo il contenuto di una particolare colonna.

Per ordinare un elenco non € necessario selezionarlo, Excel lo fara automaticamente individuando
i confini dell’elenco sulla base delle righe o delle colonne vuote. E quindi sufficiente posizionare la
cella attiva nella colonna che guidera I'ordinamento.

L'ordine delle liste pu0 essere crescente o decrescente.
Il comando Ordina e filtra sulla scheda Home consente di effettuare la scelta desiderata.

Per ordine crescente s’intende |'ordinamento di una lista dal valore piu piccolo al valore piu grande
usando come riferimento, o chiave di ordinamento, la colonna contenente la cella attiva.

L'ordine decrescente € inverso all'ordine crescente eccezion fatta per le celle vuote che sono
sempre posizionate in coda alla lista.

0 APPROFONDIMENTO

Selezionando una sola colonna Excel visualizza un messaggio di aviso che offre la possibilita di espandere
la selezione per comprendere l'intero elenco o continuare con la selezione corrente e ordinare solo la
colonna selezionata (creando potenzialmente risultati indesiderati).

L’operazione di ordinamento puod essere annullata finche lo strumento Annulla lo consente. Volendo
ripristinare incondizionatamente la lista nell'ordine originale si consiglia prima dell'ordinamento aggiungere
una colonna con la numerazione sequenziale delle righe e successivamente eseguire I'ordinamento su
questa colonna.

Ordinare i dati su piu chiavi di ordinamento

E possibile ordinare su piu di una chiave di ordinamento utilizzando iI comando Ordinamento
personalizzato.

Una volta definite le opzioni per la prima chiave di ordinamento, con il pulsante Aggiungi livello si
possono aggiungere ulteriori chiavi di ordinamento.

Excel 2010 offre la possibilita di ordinare un elenco anche sulla base dei colori di sfondo delle celle
o del colore dei caratteri.

0 APPROFONDIMENTO

Quando ad una cella & associata un'icona per mezzo del comando Formattazione condizionale, diventa
possibile ordinare i dati anche sulla base di tali icone.

© Copyright AICA 2014 - 2019 www.micertificoecdl.it



http://www.micertificoecdl.it/




Capitolo 6 — Gestione di righe e colonne

Riferimento Syllabus 3.1.1 Selezionare una riga, un insieme dl righe adiacenti, un insieme di righe non
adliacenti,
Riferimento Syllabus 3.1.2 Selezionare una colonna, un insieme di colonne adiacenti, un insieme al

colonne non adiacent.
Riferimento Syllabus 3.1.3 Inserire, eliminare righe e colonne.

Riferimento Syllabus 3.1.4 Modificare la larghezza delle colonne, l'altezza delle righe portandole ad
un valore specificato, alla larghezza e all'altezza ottimal.

Riferimento Syllabus 3.1.5 Bloccare, sbloccare titoli di ighe e/o colonne.
Contenuti della lezione Selezionare righe e colonne; Selezionare intervalli di righe e colonne;
Inserire nuove colonne e righe; Eliminare colonne e righe; Modificare la

larghezza delle colonne; Modificare I'altezza delle righe; Dimensionare
automaticamente colonne e righe; Bloccare e sbloccare riquadri

Selezionare righe e colonne

La selezione, oltre ad intervalli di celle, pud interessare anche righe o colonne intere.
Per selezionare una riga o una colonna intera occorre fare clic sulla sua intestazione.

Selezionare una riga significa selezionare le 16.384 celle che la compongono dalla colonna A alla
colonna XFD.

Selezionare una colonna significa selezionare tutte le sue celle dalla riga 1 alla riga 1.048.576.
Quando una colonna o una riga € selezionata, ogni cella della colonna o della riga € evidenziata,
eccezion fatta per la prima cella, che risulta essere la cella attiva.

L'insieme di righe e colonne pud essere selezionato per eseguire comandi di formattazione, per
cambiare la larghezza di una o piu colonne oppure l'altezza di una o piu righe, per nascondere
colonne o righe, per inserire ed eliminare colonne o righe.

Selezionare intervalli di righe e colonne

Per selezionare piu righe adiacenti occorre trascinare la selezione sui numeri di riga e a selezione
avvenuta rilasciare il pulsante del mouse.

Lo stesso procedimento puo essere effettuato sulle intestazioni di colonna.

In alternativa & possibile selezionare colonne o righe adiacenti facendo clic sulla prima colonna o
riga e poi sull'ultima colonna o riga, tenendo premuto il tasto [Shift] durante la seconda selezione.
Per selezionare un gruppo di righe o colonne non adiacenti, occorre fare clic sullintestazione della
prima riga o colonna desiderata quindi, tenendo premuto il tasto [Ctrl], selezionare ogni altra riga
O colonna da includere.

A selezione avvenuta rilasciare il tasto [Ctrl] e il pulsante del mouse.
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4 Cognome Nome Reparto Data Stato  Stipendio Aumento
5 Callaghan Ronald Amministrazione  05/05/1970 2 € 6200000 € 217000
Eastbumn George Amministrazione  22/12/1968 3 € 5000000 € 1.750.00
7 |Johnson Jon Amministrazione  21/05/1990 3 € 2500000 € 475,00
8 | Adelheim John Amministrazione  10/06/1987 2 € 2300000 € 805,00
Baker Christine Amministrazione 05/03/1995 4 € 2200000 € 770,00
10 | Baker Amy Amministrazione  10/06/1995 4 € 19.00000 € 665,00
11 Parker Paul Produzione 09/08/1986 2 € 48.00000 € 1.680.00
| & [Fimbel _____JJosephine Produzione 10/06/1994 2 € 4000000 € 140000
13 Fredericks Miller Produzione 02/02/1992 3 € 4000000 £ 140000
14 Sticklebaugh Wendy Produzione 19/05/1978 3 € 3200000 € 1.120.00
15 Deal Laura Produzione 15/04/1985 2 € 30.00000 € 1.050.00
16 Davis Henry Produzione 06/10/1992 2 € 2800000 € 980,00 Cirt
17 Messick Steve Produzione 01/01/1989 3 € 28.00000 € 980,00
18 Wang Will Produzione 23/06/1975 4 € 2200000 € 770,00
19 Roy Audrey Produzione 02/09/1994 2 € 2100000 € 735.00 hd
M 4 + M| Dipendenti Amministrazione Sviluppo Produzione -~ Vendite Totale dipendermﬂ 1l | » [|

Fronto |

Media: 17531,75 Conteggio: 2L Somma: 210381 |@IEIE 100% (=)

Inserire nuove colonne e righe

E = G B | In un foglio di lavoro & possibile inserire nuove colonne o
< nuove righe per aggiungere informazioni o per creare
divisioni logiche tra i dati del foglio di lavoro stesso.
Data Stato Stipendio \ , ..
050511970 7 = ssoo000| Le colonne sono inserite alla sinistra della colonna
22/12/1968 3 € 5000000 | selezionata. Prima di inserire una nuova colonna, Excel
21/05/1330 3 € 2500000 | gphosta automaticamente a destra la  colonna
10/06/1957 2 € 23.000.00 oz . do al |
05/03/1995 1 e o220mo0 | S€lezionata, inserendo al suo posto una colonna vuota.
10/06/1995 4 € 19.000,00
09/08/1986 2 € 4800000 | Selezionando pil colonne Excel inserira lo stesso
10/06/1994 2 € 40.000,00 di | | foalio dil
02/02/1992 3 e 000000 | Numero di nuove colonne nel foglio di lavoro.
19/05/1978 3 € 32.000,00
;:}’ggﬂgg; g g ggggggg Le righe sono inserite sopra alla riga selezionata. Prima di
01/01/1989 3 £ gm0 | INserire urja nuovq riga Exlcel sposta automatlcament(Ie in
23/06/1975 4 € 2200000 | basso lariga selezionata, inserendo al suo posto unariga
02/09/1994 2 € 2100000 | yyota.

Selezionando piu righe Excel inserira lo stesso numero di righe nuove nel foglio di lavoro.

Poiché l'inserimento delle colonne o delle righe interessa l'intera ampiezza del foglio di lavoro, &
bene verificare che l'inserimento della nuova colonna o della nuova riga non crei un effetto
indesiderato.

0 APPROFONDIMENTO

Le colonne inserite avranno lo stesso formato delle celle contenute nella colonna immediatamente a
sinistra. Le righe inserite avranno lo stesso formato delle celle contenute nella riga sovrastante, salvo che, al

termine dell’operazione, si utilizzi lo Smart tag Opzioni inserisci per impostare una formattazione
differente.

Attenzione. Linserimento di righe e colonne vuote allinterno di un elenco & da evitare. E necessario inserire
righe o colonne vuote quando si desidera aggiungere informazioni a tale elenco o quando si voglia
spezzare tale elenco in due elenchi distinti.
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Eliminare colonne e righe

E possibile eliminare da un foglio di lavoro le colonne o le righe che non Selnserisq + X - ,sv
sono pil necessarie. L'eliminazione causera la cancellazione di tuttiidati  Egqinal+ 3- Z

contenuti visibili o no. - — j}ﬁ l
=% Eliminaglle...

el
~ . . . . . . . ] - . . i
E quindi buona norma, prima di eliminare una colonna o una riga, essere = =" Elimina righe foglio o
sicuri che non contenga dati nascosti che non devono essere eliminati. i

= | Elimina foglio r
, . , . . . N = -
Se inavvertitamente si elimina una colonna o una riga sl puo usare lo

strumento Annulla per ripristinare la situazione originale.

Modificare la larghezza delle colonne

In ogni nuova cartella di lavoro la larghezza delle colonne é

f | abcdef] Larghezzz: 10,29 (77 pixel)| dimensionata al valore implicito che & approssimativamente di otto
D & E F G caratteri.
Data stato stipendi aumeo | [ Olrebbe essere necessario dover intervenire sulla dimensione delle

PP —— colonne, incrementandola o decrementandola, come conseguenza

05/05/1970 2

09/09/1990 T shuEHE s del ridimensionamento dei caratteri, o per ridurre le dimensioni
26/09/1978 2w swe | dellarea stampabile.

12/02/1990 2 HEHHER  HEEE

Data stato  Stipendi Aumdo | S ri.dimensionare |a Igrghezza (.:Ii.una c?olonna non & necessario
12/08/1965 4| wuu W selezionarla; € sufficiente posizionarsi alla destra dela sua
25/01/1983 2 saHEHE wHEE intestazione e trascinare verso destra per aumentarne le dimensioni
18/08/1389 2 wesE #5%| o verso sinistra per ridurle.

Durante I'operazione diincremento o di decremento della larghezza della colonna, la dimensione
corrente & visualizzata in un “Suggerimento a schermo” a destra della colonna oggetto di
ridimensionamento.

0 APPROFONDIMENTO

Selezionando piu colonne, la variazione dilarghezza di una comporta I'applicazione della stessa variazione
sulle altre selezionate.

Modificare I’altezza delle righe

In un foglio di lavoro l'altezza delle righe assume automaticamente l'altezza del carattere piu
grande contenuto nella riga.

L'altezza standard di una riga € 15 punti, ma puo essere aumentata o diminuita, posizionando il
puntatore del mouse sulla linea inferiore dell'intestazione di riga della riga desiderata e trascinando
la linea di separazione di riga verso l'alto per diminuire o verso il basso per aumentarne l'altezza.

Durante |'operazione di incremento o decremento dell'altezza di una riga, il nuovo valore viene
visualizzato nel “Suggerimento a schermo” al di sopra della riga oggetto di ridmensionamento.
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Dimensionare automaticamente colonne e righe

E possibile ridimensionare  horing Good Larghezza: 7,28 (56 pixel) |
automaticamente la larghezza della F 4 G H | J K L M N
colonna, sulla base del contenuto della

cella con maggior larghezza (o
ridimensionare l'altezza della riga se
questa ¢ stata variata manualmente),
utilizzando la funzionalita di
adattamento automatico.

StipendiéAumento
HHHEHHE s
sEEEEE sEEEEE
HHHHHE B
HHHEHH | s

| e el iovee T

Stipendii Aumento

Per adattgre automaticamente una [ o s

colonna o riga occorre: 20w

2i BHERHH REHERR

o Posizionare il puntatore del mouse sulla linea destra dell'intestazione di colonna o sulla linea
inferiore della riga desiderata e fare doppio clic con il mouse.

0 APPROFONDIMENTO

Questa opzione & utilizzata quando si desidera comprimere o espandere perfettamente righe e colonne in
un foglio di lavoro di notevoli dimensioni. Il risparmio di tempo & assicurato in quanto non si deve
ridimensionare ogni riga 0 ogni colonna individualmente.

Bloccare e sbloccare riquadri

Molto spesso le dimensioni dei dati contenute in un foglio di lavoro eccedono le dimensioni della
finestra anche con un valore di zoom molto piccolo. In questo caso, utilizzando le barre di
scorrimento per vedere altri dati si vanno a nascondere le intestazioni di riga e/o di colonna in
quanto escono dalla visualizzazione.

Per risolvere questo problema € possibile bloccare i riquadri a livello dell'intestazione del foglio di
lavoro.

Il blocco dei riquadri impedisce alle righe e alle colonne interessate di uscire dalla visualizzazione
durante lo scorrimento del foglio di lavoro.

A I g C 8] E F G H 2] K L [l N 9] F
1 Worldwic2 Sporting Goods

2 | Riepiloge vendite per zona
3

4 Gen Feb Mar Trim.1  Apr Mag Giu Trim.2 Lug Ago Set Trim. 3 Ot Nov Dic
% — — T —— — — M—
40 Baseballl 4454 36 541225 B078,7 179453 989147 118699 102419 318033 108806 128369 112661 349836 130567 154043 135194
41

42 |Zona ¥

43 | Golf 8504,37 945101 10096 280513 111485 116983 124679 353151 122637 128681 137147 388466 147164 154418 164577

44 Tennis | 4994,87 567522 646486 17135 G77425 B159,57 871832 236521 745167 897553 9590,16 260174 894201 107706 115082
45 Football | 13816,3 142135 11649,1 396788 100113 82273 545819 236968 110124 905003 6004,01 260665 132149 10860 720481
46 Baseballl 5790,67 703592 105023 233289 128589 151709 133145 413443 141448 16688 14646 454787 169738 200255 175752
47

48 Zona g
49 Golf 8419,32 93565 099499 277708 110373 115813 123433 349619 12141 127395 135776 384581 145693 152874 162931
50 | Tennis 4944 92 561847 640021 169636 670651 BOV7,98 863114 234156 737716 BBB5 T8 0404 25 257572 BB5259 106629 113931
51 |Football || 13678,2 14071,3 115326 39282 991118 814503 540361 23459,8 109023 895953 594397 258058 130828 107914 713276
52 Baseball| 5732,76 696556 103973 230956 12730,3 150192 131814 409308 140034 165211 144995 45024 16804 198253 173994

53

54 |Zona 9

55 |Golf T156,43 795302 848575 236052 938172 984413 104918 297176 103199 108285 1154089 326894 123839 129943 138491
56 Tennis 420319 47757 544018 144191 570053 GBG66,268 733647 199033 627058 755291 807012 218936 75247 906349 968414
4 4 » M| Fhgliol /¥J []4] il

Pronto | ([E@E s =) ]
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Capitolo 6 — Gestione di righe e colonne

Il blocco dei riquadri & evidenziato da una linea sotto la riga e alla destra della colonna interessate.

I comando Sblocca riquadri elimina i riquadri ripristinando lo scorrimento normale del foglio (le
intestazioni di riga e di colonna non saranno piu permanenti scorrendo sul video con le restanti
informazioni).

0 APPROFONDIMENTO

Il iquadri posseggono anche un differente utilizzo. Se non se ne attua il blocco, ogni riquadro si comporta
come una finestra dotata di proprie barre di scorrimento per cui diventa possibile visualizzare
contemporaneamente aree diverse dello stesso foglio di lavoro.

| riquadri si possono ottenere trascinando i minuscoli rettangoli che si trovano rispettivamente sopra alla

bl

I
- ﬁ] =
barra di scorrimento verticale o alla destra della barra di scorrimento orizzontale. 0 J In
genere, & opportuno utiizzare uno solo di questi strumenti alla volta per ottenere due riquadri orizzontali o
verticali indipendenti. L’'uso congiunto di entrambi gli strumenti divide lo schermo in quattro finestre e rende |l
loro uso pit confuso. Usati in congiunzione perd permettono il posizionamento sulle righe e le colonne che
poi si vogliono bloccare mediante lo strumento Blocca riquadri. Questa procedura € alternativa a quella
mostrata e che prevede il posizionamento della cella attiva in modo che il suo bordo superiore delimiti il
riquadro superiore e il suo bordo sinistro, il iquadro sinistro.

Al successivo utilizzo del comando Sblocca riquadri (di un blocco attuato a riquadri attivi) non si ha pero la
rimozione degli stessi. Per eliminarli manualmente & necessario fare doppio clic su di essi o fare clic sul
comando Dividi in modo da deselezionarlo.
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Capitolo 7 — Gestione dei fogli di lavoro

Riferimento Syllabus 3.2.1 Spostarsi tra diversi fogli di lavoro.
Riferimento Syllabus 3.2.2 Inserire un nuovo foglio di lavoro, eliminare un foglo di lavoro.
Riferimento Syllabus 3.2.3 Individuare buoni esempi nell’attribuzione di nomi ai fogh di lavoro: usare

nomi significativi invece di accettare il norme predefinito.

Riferimento Syllabus 3.2.4 Copiare, spostare, rinominare un foglio di lavoro allinterno di un foglio
elettronico.
Contenuti della lezione Fogli multipli in una cartella di lavoro; Spostarsi tra diversi fogli di lavoro;

Rinominare fogli di lavoro; Aggiungere ed eliminare fogli; Spostare o
copiare fogli di lavoro; Spostare o copiare fogli tra cartelle di lavoro attive

Fogli multipli in una cartella di lavoro

Le cartelle di lavoro possono contenere diversi fogli di lavoro. L'utilizzo di fogli di lavoro muiltipli puo
essere un modo conveniente per gestire le informazioni correlate nella stessa cartella di lavoro.
Per esempio, & possibile introdurre i dati relativi alle vendite per singolo mese, per ogni trimestre o
per ogni regione in fogli di lavoro diversi.

E inoltre possibile creare fogli di lavoro di riepilogo che attingano le informazioni necessarie dai
diversi fogli costituenti la cartella di lavoro.

16
17
18
19

M _« » M| Gennaio / Febbraio .~ Marzo . Triml . Mord  Centro Sud |#d " []4 | il
Pronto |

Spostarsi tra diversi fogli di lavoro

T Il foglio di lavoro attivo & il foglio di lavoro visualizzato. E
4 4 » Ml Gennaio | Febb=aio possibile visualizzare un foglio di lavoro facendo clic sulla sua
Pronto | linguetta. Implicitamente solo un limitato numero di linguette

(ovvero nomi di fogli di lavoro) sara visibile nella finestra della
cartella di lavoro.

I numero delle linguette visibili dipende essenzialmente dalla lunghezza del nome del foglio di
lavoro e dalla lunghezza della barra di scorrimento orizzontale.

Per rendere visibile una linguetta di un foglio di lavoro € possibile utilizzare i pulsanti di scorrimento
per visualizzare le linguette dei fogli nascosti.

E possibile inoltre selezionare un foglio di lavoro facendo clic con il tasto destro del mouse su uno
qualsiasi dei pulsanti di scorrimento e selezionando dall’elenco che appare il nome del foglio
desiderato.
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Rinominare fogli di lavoro

Implicitamente una nuova cartella di lavoro viene creata con tre fogli di lavoro (tale numero
costituisce elemento di personalizzazione nelle Opzioni di Excel).

I nome di ogni foglio di lavoro compare sopra la barra di stato nellapposita linguetta (chiamata
anche scheda).

o= I nome implicito e Foglio, seguito da un numero.
4 Fogloz E possibile cambiarne il nome del foglio, facendo doppio clic sulla
Pronta | : ~ linguetta, digitando il nuovo nome e confermando con il tasto [Invio].

E buona norma rinominare le linguette dei fogli di lavoro per rendere piti facile 'identificazione delle
informazioni che contiene. E owvio che dovendo progettare una cartella per la contabilita generale
di una piccola azienda sara piu facile ritrovare la situazione economica se un foglio € chiamato
Costi e un altro € chiamato Ricavi, piuttosto che Foglio1 e Foglio2.

0 APPROFONDIMENTO

Ilnome non pud superare i 31 caratteri e pud contenere qualsiasi carattere alfa-numerico ad eccezione di:
due punti (:), slash (/), backslash (\), punto di domanda (?) e asterisco (*). Inoltre il nome del foglio di lavoro
Nnon puo essere racchiuso tra parentesi quadre ([ ]). All'interno della cartella di lavoro i nomi dei fogli di lavoro
devono essere univoci.

Il foglio di lavoro corrente pud essere rinominato anche con la barra multifunzione. Sulla scheda Home
selezionare lo strumento Formato e quindi il comando Rinomina foglio. Analogamente & possibile colorare
la linguetta del foglio.

Aggiungere ed eliminare fogli

In una cartella di lavoro & possibile inserire nuovi fogli di lavoro | & | Cognomel Nome Repart
o eliminare gli obsoleti. 7_|Eastbum Insedse.. g
8 Adelheim 1 Elim i
===
. L . . . 9 Baker o i
I comandi Inserisci ed Elimina sono disponibili nel menu |15 Jshnson Rinomina b
contestuale delle linguette dei fogli di lavoro. 11 | Callaghan Sposta 0 copia.. 1
12 Q,:J Visualizza codice
| nuovi fogli vengono inseriti alla sinistra del foglio di lavoro 12 &y Proteggifoglio..
corrente con ilnome implicito Foglion potendo, se necessario, |45 Colare linguetta scheda »
essere rinominati. 12 Nascondi
Eliminando un fogdlio di lavoro si deve tenere presente che i 13 sttt roa
. . . P . . . eleziona tutti 1 Togh
dgtl ad esso §1§§QC|§tl saranno irrimediabilmente persi (NON [ «» | Amminswranone —swmoppr—Fwoo0
esiste la possibilita di utilizzare lo strumento Annulla se non | prnte |

rinunciando a salvare la cartella di lavoro alla chiusura del file).

0 APPROFONDIMENTO

Per inserire un fogdlio di lavoro alla sinistra del selezionato & anche possibile utilizzare I'omonimo comando
presente nell'elenco associato al comando Inserisci del gruppo Celle sulla scheda Home.

Invece per inserire rapidamente un fogdlio di lavoro in coda ai presenti € anche possibile fare clic sullo
o - o . . . . '
strumento <l . Inserisci foglio di lavoro posizionato in coda alle linguette dei fogli.
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Capitolo 7 — Gestione dei fogli di lavoro

Spostare o copiare fogli di lavoro

E possibile spostare o copiare un foglio dilavoro (con il relativo contenuto) in una nuova posizione.

Per spostare un foglio occorre trascinarne la linguetta nella posizione desiderata; cio permette di
trovare un'adeguata distribuzione delle informazioni nella cartella.

Per copiare invece un foglio occorre tenere premuto il tasto [Ctrl] e trascinare la linguetta nella
posizione di destinazione; cid consente di riproporre la medesima struttura del foglio di partenza.

I nome di un foglio di lavoro copiato € il nome del foglio di lavoro originale seguito da un numero

sequenziale.

0 APPROFONDIMENTO

Sposta o copia.

| fogli di lavoro possono essere copiati o spostati anche con la barra multifunzione. Sulla scheda Home
selezionare lo strumento Formato e quindi il comando Sposta o copia foglio che apre la finestra di dialogo

La stessa finestra di dialogo pud essere aperta selezionando il comando Sposta o copia del menu
contestuale della inguetta del foglio.

'L:j Formato -

_ Dimensioni celle
i[ Altezza righe...

Adatta altezza righe

1 Larghezza colonne...
Adatta larghezza colonne
Larghezza predefinita...

Visibilita
Mascondi e scopri

Organizza fogli
Rinomina foglio
Sposta o cgygia foglio...
Colore Iingu’\Stta scheda

Protezione

_?}“ Proteggi foglia...

(&4| EBlocea cella

';E‘f' Farmato celle...

Spostare o copiare fogli tra cartelle di lavoro attive

- Attraverso lo strumento Formato della scheda Home € possibile copiare o
spostare un foglio di lavoro (con il relativo contenuto) anche in altre cartelle
di lavoro esistenti, purche attive. Se invece si copia o si sposta un foglio in
una nuova cartella di lavoro, questa verra creata automaticamente dal
programma.

Nel caso si desideri fare una copia del foglio attivo, ricordarsi di attivare
I'opzione Crea una copia, nella finestra di dialogo Sposta o copia.
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Capitolo 8 — Utilizzo delle formule aritmetiche

Riferimento Syllabus 4.1.1 Individuare buoni esemypi di creazione di formule. usare i riferimenti di cella
invece di inserire dei nurmeri nelle formuile.

Riferimento Syllabus 4.1.2 Creare formule usando i riferimenti di cella e gli operatori aritrmetici
(addlizione, sottrazione, moltjplicazione, divisione).

Riferimento Syllabus 4.1.4 Comprendere e usare nelle formule i riferimenti relativi e assolut,

Riferimento Syllabus 3.2.4 Copiare, spostare, rinominare un foglio di lavoro allinterno di un foglio
elettronico.

Contenuti della lezione Utilizzare le formule; Sintassi di una formula aritmetica; Gestire i piu

comuni errori di digitazione delle formule; Usare il quadratino di
riempimento con le formule; Riferimenti relativi e assoluti

Utilizzare le formule

Le formule sono espressioni che eseguono calcoli utilizzando i valori presenti nelle celle di un foglio
di lavoro.

Le formule si basano normamente sugli indirizzi delle celle che contengono i valori e su un
appropriato operatore matematico, ma possono contenere anche altri elementi quali costanti e
funzioni.

La tabella seguente spiega i termini citati.

Termine Definizione

Riferimento Coordinata o coppia di coordinate che identifica la posizione di una o pil celle
nel foglio di lavoro. Ad esempio, il riferimento alla cella situata all'intersezione
della colonna C con la riga 3 & C3. La scrittura di due coordinate separate
dal simbolo (;) due punti definisce |intervallo compreso tra le due celle citate,
ad esempio Al:B4 identifica otto celle.

Operatore Segno o simbolo che specifica il tipo di calcolo da eseguire in un'espressione.
Esistono operatori matematici (+, -, *, /, ~), di confronto (=, >, <, <),
di concatenazione (&) e di riferimento (™:", *;", “spazio™).

Costante Valore non calcolato e che pertanto non varia. Ad esempio, il numero 210

e |l testo "Entrate trimestrali” sono costanti. Ad esempio la formula =2+3*4
usa solo costanti.

Funzione Formula predefinita che accetta uno o pit valori, esegue un‘operazione e
restituisce uno o pit valori. Le funzioni semplificano e abbreviano le formule
in un foglio di lavoro, in particolare se si eseguono calcoli lunghi e complessi.
Ad esempio, =MEDIA(B2:H2) calcola la media dei valori compresi
nellintervallo di celle da B2 ad H2.
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Sintassi di una formula aritmetica

Le formule vanno innanzitutto scritte nelle celle che devono contenere il risultato.

Una formula deve iniziare sempre col segno uguale (=) per evitare che Excel la interpreti come
testo dato che l'indirizzo delle celle inizia sempre con una lettera.

: Una volta digitato 'uguale, il foglio di lavoro & pronto per lidentificazione del
QUANTITA primo indirizzo di cella, che pud essere digitato o selezionato.

Segue 'operatore matematico e l'identificazione del successivo riferimento di
cella.

Quindi, se necessario, si procede alla digitazione della restante parte della
=D3+D4+D5|  formula.

Finita la stesura della formula, il tasto [Invio] consentira di ottenere la
visualizzazione del risultato.

Abbiamo in questo caso visto che per addizionare i valori nelle celle D3, D4 e D5 la formula da
usare &€ =D3+D4+D5.

Poiché le formule utilizzano l'indirizzo delle celle, esse ricalcoleranno automaticamente il risultato
al variare del valore di una delle celle referenziate.

Operatore
+ (segno pil) Addizione
- (segno meno) Sottrazione
*  (asterisco) Moltiplicazione
/ (barra slash) Divisione

0 APPROFONDIMENTO

Se in una formula compaiono pit operatori, il calcolo sara eseguito rispettando le regole standard
matematiche sull'ordine di precedenza. Questo ordine determina quale sara il primo operatore ad essere
preso in considerazione per effettuare il calcolo. L'ordine delle precedenze € il seguente: parentesi,
esponenziale, moltiplicazione e divisione, addizione e sottrazione. Per esempio, il risultato di 2+3*4 e 14 el
risultato di (2+5)*3 & 21.

Nelle formule che presentino moltiplicazioni e divisioni oppure somme e sottrazioni, gli operatori saranno
presiin considerazione da sinistra verso destra secondo I'ordine in cui sono esplicitati nella formula stessa.

Gestire i piu comuni errori di digitazione delle formule

Excel 2010, come i suoi predecessori, € in grado di identificare e correggere i piu comuni errori di
digitazione delle formule. In presenza di un errore che puo essere corretto, Excel visualizza un
messaggio informativo che contiene la soluzione proposta.
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Ad esempio, se una formula viene digitata come =D3+D4+, Excel proporra la formula =D3+D4.

Nella individuazione di un errore nella formula si deve accettare la correzione proposta o

correggere da solil'errore.

o

[ SO =) +1 25471 TN @ TN V- 1 1 0 S S——

=D3+D4

« Scegliere Si per accettare |a correzione.
« Scegliere No per correggere la formula manualmente.

s o

Usare il quadratino di riempimento con le formule

Quando la cella di partenza contiene una formula, trascinando il quadratino di
riempimento si ottiene la duplicazione della formula con I'aggiornamento
automatico dei riferimenti di cella originali sulla base della posizione della cella di
destinazione.

In altri termini si potrebbe dire che la copiatura della formula copia la “regola”
utilizzata dalla formula.

0 APPROFONDIMENTO

s Tomee S =
6

Errore nella formula. La correzione proposta € visualizzata in basso. Accettare la correzione?

Profitto M

A4286,00

anche in altri fogli.

Sebbene 'uso del quadratino di riempimento sia il metodo pil comodo per copiare una formula nelle celle
adiacenti, € possibile ottenere lo stesso risultato con la normale tecnica Copia/Incolla. Si parte copiando la
cella che contiene la formula originaria e siincolla la stessa sulle celle di destinazione desiderate. Questa
tecnica si dimostra indispensabile quando la copiatura deve essere fatta su posizioni lontane tra loro o

Riferimenti relativi e assoluti

ia vendite Comm [ valore implicito.

In Excel per indirizzare le celle esistono due tipi di
riferimenti: relativo e assoluto. L’indirizzo relativo & il

La differenza tra indirizzo relativo e assoluto diventa

1721,33 evidente quando si desidera copiare una formula da
2122,67 una cella ad un'altra cella, volendo mantenere
1851,33 inalterato l'indirizzo di una delle celle interessate.

Per esempio, per calcolare la provvigione dei

funzionari commerciali sulla base del valore contenuto nella cella F1 € imperativo che la formula

copiata per gli altri commmerciali faccia sempre riferimento alla cella F1.

Per ottenere cio occorre trasformare il riferimento F1in assoluto, facendo precedere la lettera della

colonna e il numero della riga dal segno dollaro ($).
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E possibile digitare il simbolo dollaro ($) durante I'introduzione della formula oppure premere il tasto

[F4].

Premendo in successione il tasto [F4] si ottengono le quattro possibilita di riferimento (Assoluto,
Misto, Misto, Relativo).

Una volta ottenuto il riferimento desiderato, € possibile copiare la formula, ottenendo in questo
modo i risultati desiderati.

0 APPROFONDIMENTO

Cella Riferimento | Risultato

F Relativo Sia la riga come la colonna saranno aggiornate se copiate in un'altra
posizione.

BFH Assoluto Sia la riga che la colonna non saranno aggiornate se copiate in un'altra
posizione.

$F Misto Se copiate in un'altra posizione la colonna non sara aggiornata mentre la
riga si.

F$1 Misto Se copiate in un'altra posizione la riga non sara aggiornata mentre la
colonna si.

www.micertificoecdl.it
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Capitolo 9 — Uso delle funzioni

Riferimento Syllabus 4.1.3

Riferimento Syllabus 4.2.1

Riferimento Syllabus 4.2.2

Contenuti della lezione

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

Usare le funzioni di somma, media, minimo, massimo, conteggio,
conteggio delle celle non vuote di un intervallo, arrotondamento.

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

Le funzioni; La funzione Somma; Somma automatica; Altre funzioni
disponibili in Somma automatica; Scrivere una funzione manualmente;
Usare Inserisci funzione; Riconoscere i messaggi d’errore di Excel; La
funzione logica SE

Le funzioni

Excel possiede centinaia di funzioni che consentono di « £ =MEDIA(C2:C6)

velocizzare 'esecuzione dei calcoli nel foglio di lavoro. C [ D
ne Prezzo unitario Quantita
Le funzioni semplificano e riducono la stesura delle formule e £55 5
eseguendo calcoli lunghi o complessi con un solo comando. | E 42:87; 7
valori utilizzati dalle funzioni per eseguire i calcoli sono chiamati ! 1,645 3
argomenti. ot E 17,745 3
|
I

La sintassi include il nome della funzione e gli argomenti
necessari nell'ordine appropriato.

0 APPROFONDIMENTO

Gli argomenti utilizzati nelle formule possono riferirsi ad intervalli di celle adiacenti o non adiacenti.

Un intervallo di celle adiacenti viene identificato dagli indirizzi delle due celle situate I'una nell'angolo in alto a
sinistra e I'altra nell'angolo in basso a destra del blocco desiderato. | due indirizzi sono separati dal simbolo “ :
” (due punti). Per esempio l'intervallo A3:C8 ha la cella A3 in alto a sinistra e la cella C8 in basso a destra.

Per identificare invece un intervallo di celle non adiacenti € sufficiente separare gli indirizziconil “; ” (punto e
virgola). Per esempio A3:A8;D4:D9 fa riferimento alla selezione dell’insieme A3:A8 e dellinsieme D4:D9.

=somma(E2:E5)

=z D E
Prezzo unitario Quantita Totale
62,25 5 £311
42,87 7 £ 300
1,64 3 £5
17,74 3 £53
31,125 =somma(E2:E5)|

La funzione Somma

Tra le numerose funzioni esiste la funzione Somma, pensata per
calcolare il totale dei valori contenuti in un insieme di celle.

Questa funzione facilita la definizione degli operandi quando si
deve sommare il contenuto di un insieme di celle in quanto
richiede la sola definizione della cella iniziale e finale dell’insieme.

Per esempio, dovendo sommare i valori contenuti nelle celle da E2 fino ad E5, basta scrivere
=SOMMA(E2:Eb5) invece di digitare la formula convenzionale =E2+E3+E4+E5.

© Copyright AICA 2014 - 2019
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Somma automatica

La funzione Somma e sicuramente una delle funzioni piu utilizzate, percio Excel ne agevola I'utilizzo
per mezzo dello strumento Somma automatica presente nella scheda Formule della barra
multifunzione.

Tale strumento inserisce automaticamente nella cella attiva del foglio di lavoro tale funzione senza
doverla neppure scrivere.

Excel propone la selezione di un insieme di celle, senza che questo sia vincolante. La proposta
puo essere modificata dall’'utente semplicemente selezionando manualmente le celle desiderate.

Selezionando una cella di fine riga e facendo clic su Somma automatica saranno selezionatii valori
delle celle di quella riga, a sinistra della cella attiva fino alla prima etichetta incontrata.

Selezionando invece la cella di fine colonna e facendo clic su Somma automatica saranno
selezionati i valori delle celle soprastanti la cella attiva di quella colonna fino alla prima etichetta
incontrata.

0 APPROFONDIMENTO

Lo strumento Somma automatica € duplicato anche nel gruppo Modifica della scheda Home.

In presenza di elementi sommabili sia su una riga che su una colonna Excel selezionera i dati della colonna.
Naturalmente se cido non fosse quanto atteso & possibile variare manualmente la selezione comprendendo
le celle desiderate.

Altre funzioni disponibili in Somma automatica

[Z Somma automatica| | i
Lo strumento Somma automatica costituisce un valido esempio di T somma L\({
funzionalita che velocizza la stesura di operazioni con molti operandi. Media i

LConta numeri !
Oltre alla Somma, I'elenco a discesa accanto al pulsante, consente I'utilizzo di I
altre funzioni quali Media, Max, Min e Conta numeri. Tutte queste funzioni

sono introdotte con la stessa tecnica di Somma automatica.

Max
Min

Altre funzioni...

Funzione Sintassi Descri
Somma =Somma(Al:A20) Somma i valori contenuti nell'insieme di celle selezionato.
Media =Media(A1:A20) Calcola il valore medio di un insieme di celle.

Se una cella dell'insieme selezionato & vuota questo
valore non sara incluso nel calcolo della media mentre
lo sara se contiene il valore zero.

Max =Max(A1:A20) Fornisce il valore maggiore dell'insieme.
Min =Min({A1:A20) Fornisce il valore minore dell'insieme.
Conta.Numer =Conta.numeri(A1:A20) Fornisce il numero delle celle che contengono del numeri.

Nella tabella visualizzata sono riassunte le funzioni associate al pulsante Somma automatica.
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0 APPROFONDIMENTO

Una funzione molto simile a CONTA.NUMERI(Argl; [Arg2]; ...) € CONTA.VALORI(Arg1; [Arg2]; ...) che conta
il numero di celle non vuote in un intervallo. Pertanto se si deblbbono contare tutte le celle di un intervallo con
un contenuto qualsiasi, CONTA.VALORI ¢ la funzione ideale.

Scrivere una funzione manualmente

) — A volte e piu veloce scrivere una funzione piuttosto che selezionarla
i DA +| dal’elenco di quelle disponibili.

# MATR.DETERM
(%) MATR.INVERSA
() MATR PRODOTTO |4

m

#) MAIUSC.INIZ ‘

In questo caso e sufficiente digitare il segno di uguale (=) seguito dalle prime

@ MATR SOMMA PRODOTTO lettere del nome della funzione e sfruttare la funzionalita di completamento
o TRASOSTA automatico delle formule che visualizza sotto la cella d’inserimento un elenco
:g:zg-mom a discesa con le funzioni che hanno in comune i caratteri che si stanno
@ mcm digitando.

() MEDIA =

Dopo aver scritto o selezionato il nome della funzione scompare I'elenco di completamento
automatico e compare invece un suggerimento con la sintassi dei suoi argomenti.

Usare Inserisci funzione

Esistendo centinaia di funzioni disponibili in Excel, si & restii a sperimentare in proprio funzioni poco
familiari.

Excel rende questo passaggio piu semplice fornendo il comando Inserisci funzione che consente
di cercare o selezionare il nome della funzione e gli argomenti correlati. In caso di dubbi sulla
sintassi di una funzione o nel caso necessiti un aiuto per la sua corretta digitazione, il comando
Inserisci funzione € in grado di fornire tutta I'assistenza necessaria.

Al fine di restringere la selezione, la finestra di dialogo Inserisci funzione raggruppa le funzioni per
categoria. Selezionando una categoria verranno visualizzate solo le funzioni appartenenti a quella
categoria.

B

Cerca una funzione:

Oppure selezionare una categoria: | Utilizzate di recente

Selezionare una funzione:

-
MEDIA =
SE

COLLEG.IPERTESTUALE

CONTA.NUMERI

MAX

SEN

SOMMA(nhum1;num2;...)
Somma i numeri presenti in un intervallo di celle.

Guida relativa a questa funzione ] [ Annulla ]
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Riconoscere i messaggi d’errore di Excel

Puo accadere che una formula o una funzione riportino nella cella un Mmessaggio d’errore al posto
del risultato atteso. Ad esempio, una funzione che calcola la media di un intervallo pud dare un
messaggio di errore #DIV/0! se l'intervallo non contiene dati.

| messaggi d’errore di Excel sono descritti nella tabella visualizzata.

Tipo Descrizione -

#N/D Viene visualizzato quando il valore per una funzione o per una formula
non & disponibile.

#VALORE Viene visualizzato quando si usa il tipo errato di argomento o operando.

#RIF Viene visualizzato quando un riferimento di cella non & valido, ad esempio
si sono eliminate celle a cui fanno riferimento altre formule.

#DIV/0! Viene visualizzato quando si divide un numero per zero (0).

#NUM Viene visualizzato quando una formula o una funzione contengono valori
numerici non validi, ad esempio anche se il valore che si desidera immettere
& € 100, occorre digitare solo 100 nella formula.

#NOME? Viene visualizzato quando non viene riconosciuto il testo in una formula.

#NULLO Viene visualizzato quando si specifica un'intersezione di due aree che

non si intersecano.

La funzione logica SE

|| Cerca una funzione:

D»gntare una breve descrizione di cosa si desidera fare, quindi fare dic |
su Vai

Oppure selezionare una categoria: | Logiche B

Selezionare una funzione:

E
FALSO

NON

0
Sl ORI |
SE.ERRORE

VERO

SE(test;se_vero;se_falso)
Restituisce un valore se una condizione specificata da come risultato VERO e un altro
valore se da come risultato FALSO.

Guida relativa a questa funzione ] [ Annulla

www.micertificoecdl.it

Le funzioni logiche consentono di
eseguire operazioni in funzione di un
criterio. Se il criterio € falso, verra
eseguita una data operazione, mentre
se il criterio & vero, ne verra eseguita
un’altra.

La funzione SE valuta una condizione e
consente di eseguire operazioni
diverse in funzione del fatto che la
condizione sia vera o falsa.

La sua sintassi & la seguente:
=SE(test;se_vero;se_falso)
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0 APPROFONDIMENTO

Alcuni esempi della funzione SE sono riportati nella tabella seguente. Si noti come tutti gli elementi
testuali debbano essere racchiusi dalle virgolette doppie () in guanto questo simbolo ¢ il qualificatore
di testo predefinito di Excel.

Funzione SE Risultato

=SE(B7>10;C7*0,1;0) La funzione verifica se il numero nella cella B7 € maggiore di
10. Se vero, il numero nella cella C7 verra moltiplicato per O,1.
Se falso, il valore zero verra inserito nella cella.

= SE(B7<>10;"0OK";"NO OK") La funzione verifica se il numero nella cella B7 & diverso da 10.
Se vero, il messaggio OK verra inserito nella cella corrente. Se
falso, ovvero il numero nella cella B7 € uguale a 10, il
messaggio NO OK verra inserito nella cella corrente.
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allineamento, bordi ed effetti

Riferimento Syllabus 5.1.1

Riferimento Syllabus 5.1.2

Riferimento Syllabus 5.1.3

Riferimento Syllabus 5.2.1

Riferimento Syllabus 5.2.2

Riferimento Syllabus 5.2.3

Riferimento Syllabus 5.2.4

Riferimento Syllabus 5.3.1

Riferimento Syllabus 5.3.2

Riferimento Syllabus 5.3.3

Riferimento Syllabus 5.3.4

Contenuti della lezione

Formattare le celle in modo da visualizzare | numeri con una quantita
specifica di decimal, visualizzare i numeri con o senza il punto che indica
le miglaia.

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

Formattare le celle per visualizzare i numeri come percentual.

Modlficare l'aspetto del contenuto di una cella: tipo e dimensioni adei
caratteri,

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

Applicare colori diversi al contenuto, allo sfondo delle celle.

Copiare la formattazione da una cella ad un‘altra, da un insieme di celle ad
un altro.

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

Allineare il contenuto di una cella: in orizzontale, in verticale. Impostare
l'orientarmento del contenuto di una cella.

Unire pit celle e collocare un titolo al centro delle celle unite.

Modificare l'aspetto del contenuto di una cella: tipo e dimensioni dei
caratter,

Formattare un numero; Il formato valuta; Il formato percentuale; Il
separatore delle migliaia; Le posizioni decimali; Il formato data/ora; Tipo e
dimensione carattere; Grassetto, Corsivo e sottolineato; Colore carattere
e colore di sfondo; La copia del formato; Allineare il testo; Ruotare il testo;
Centrare un titolo su piu colonne; Applicare la formattazione Testo a
capo; Applicare bordi alle celle

Generale -

Formattare un nhumero

Formattare un numero significa applicare al numero un formato di visualizzazione

che ne permetta una piu facile lettura o comprensione.

$ - % 000
R Un numero puo essere formattato utilizzando gli strumenti del gruppo Numeri
NumEri sulla scheda Home della barra multifunzione per applicare la formattazione

predefinita, oppure utiizzando la scheda Numero disponibile nella finestra di
dialogo Formato celle per una piu ampia personalizzazione.
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0 APPROFONDIMENTO

formato scelto.

strumento Cancella ed infine il comando Cancella formati.

Il formato alla cella pud essere applicato prima o dopo aver digitato i dati nella cella stessa. Una volta
applicato il formato alla cella qualsiasi numero introdotto in questa cella rispondera alle caratteristiche del

E possibile togliere la formattazione ai numeri selezionando nel gruppo Modifica della scheda Homes, lo

Il formato valuta

Il formato implicito delle celle contenenti valori numerici € il formato Gen Feb
appartenente alla categoria Generale. € 18.319,00] € 12.655.00
£ ioil . i . . i simbolo di Iuta (€) ed il £9.704,000 £ 7.854,00
possibile V|sua|zz_ar.e-| numeri con il sim po i valuta (€) e .I €21.000,00] € 9.870,00
separatore delle migliaia (.) usando alternativamente la categoria es.0:800| € 16.230.00
Valuta o Contabilita. -958, -230,
La differenza tra categoria valuta e contabilita consiste nel fatto che, 57381 48099

nel primo caso, il simbolo valutario precede immediatamente |l
numero, mentre nel secondo si allinea alla sinistra della cella.

Il formato percentuale

E possibile visualizzare i numeri col simbolo percentuale utilizzando la categoria Percentuale.

Il formato Percentuale moltiplica il valore contenuto nella cella per 100 e aggiunge il simbolo (%),
visualizzando il numero senza decimali.

In ogni caso la Barra della formula visualizza interamente la precisione decimale della percentuale,
che puo essere invece approssimata nel foglio di lavoro.

0 APPROFONDIMENTO

E possibile applicare la categoria Percentuale a un intervallo di celle selezionato attraverso la scheda
Numero della finestra di dialogo Formato celle. In tale scheda € possibile impostare il numero di posizioni
decimali che si desidera visualizzare.

Il separatore delle migliaia

E possibile visualizzare i numeri con il simbolo punto (.) come separatore delle migliaia utilizzando
lo strumento Stile separatore.

Utilizzando questo formato, il numero sara visualizzato con due cifre decimali oltre naturamente
al punto, come separatore delle migliaia.
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0 APPROFONDIMENTO

E possibile applicare lo Stile separatore ad un intervallo di celle selezionate scegliendo nella finestra di
dialogo Formato celle la scheda Numero, la categoria Numero e quindi I'opzione Usa separatore delle
migliaia (.).

Le posizioni decimali

E possibile incrementare o decrementare il numero delle cifre decimali che si intende visualizzare
nelle celle con formato numerico, mediante i pulsanti Aumenta decimali e Diminuisci decimali.

Variando il numero di decimali Excel applica un arrotondamento alla visualizzazione degli stessi
sulla base del valore del primo decimale nascosto.

Il criterio di arrotondamento & quello utilizzato convenzionalmente. Se il primo decimale nascosto
ha un valore compreso tra O e 4, I'ultimo decimale visibile non subisce variazioni altrimenti viene
incrementato di uno.

La formattazione decimale perd non modifica la precisione del numero interessato, che rimarra
sempre visibile sulla barra della formula.

0 APPROFONDIMENTO

Attenzione: nei calcoli si utilizza sempre il numero completo come visualizzato nella barra della formula. La
visualizzazione del contenuto delle celle € vincolata al numero delle cifre decimali e soggetta ad
arrotondamento, pertanto i risultati nel foglio di lavoro possono sembrare errati.

Esempio: sono sommate due celle contenenti i valori 1,25 e 2,35; il risultato sara 3,6. Formattando le celle
per visualizzare una sola posizione decimale si ottiene 1,3 e 2,4 con il risultato della somma 3,6.

Il formato data/ora

Excel dispone di un insieme di formati predefiniti per i valori data/ora.

Una data puo essere rappresentata solo con valori numerici, oppure con il mese in formato
alfanumerico, utilizzando i primi 3 caratteri o il nome esteso.

La data puo infine essere accompagnata dall'ora espressa nel formato 12 o 24 ore.

Numero ‘Alhneamenho | Carattere | Bordo l Riempimento |Proteznone ‘

Categoria:

Generale Esempio
Numero

Valuta 2212{1968
Contabilita Tipo:

14-mar-01
14-mar-01
mar-01
marzo-01

14 marzo 2001
14/3/01 1.30 PM
14/3/01 13.30

Impostazioni locali (ocalita):

Ora
Percentuale
Frazione
Sdentifico
Testo

Speciale
Personalizzato

Italiano (Italia)
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Tipo e dimensione carattere

Le celle che contengono testo possono essere formattate in diversi modi.

E possibile cambiare il tipo di carattere, mediante I'elenco del’omonimo pulsante nella scheda
Home della barra multifunzione, per migliorare o enfatizzare il testo.

Si puo inoltre variare la dimensione dei caratteri per controllare lo spazio occupato sulla pagina
stampata o per cambiare il rapporto gerarchico con altro testo.

La variazione delle dimensioni € resa possibile anche dagli strumenti Aumenta dimensione
carattere e Riduci dimensione carattere anche se in questo caso sono disponibili solo le
dimensioni predefinite.

Tipo e dmensione dei caratteri possono essere applicati anche alle celle che contengono numeri
o date allo stesso modo delle celle che contengono testo.

0 APPROFONDIMENTO

La definizione di un tipo e una dimensione di carattere & una caratteristica della cella e non dell'informazione
iNn essa contenuta; pertanto si puo definire o cambiare il tipo di carattere prima o dopo la digitazione delle
informazioni.

Le dimensioni dei tipi di carattere sono espresse in punti. A titolo di confronto 72 punti equivalgono a1
police in altezza, vale a dire 2,54 centimetri.

Grassetto, Corsivo e sottolineato

E possibile formattare le celle in Grassetto o in Corsivo utilizzando gli strumenti corrispondenti
disponibili nel gruppo Carattere sulla scheda Home della barra multifunzione.

Il grassetto evidenzia i caratteri nelle celle in quanto aumenta i contorni del carattere e la tonalita
del colore.

Il corsivo (allestero definito Italico) mostra il contenuto delle celle coricando leggermente |l
carattere verso destra.

Un altro modo per evidenziare parole € numeri nelle celle € applicare la sottolineatura, come nel
caso di un titolo o di un'intestazione di riga o colonna.

Lo strumento Sottolineato aggiunge una linea singola o doppia sotto i caratteri di una cella e non
sotto la cella stessa.

0 APPROFONDIMENTO

La prima selezione sudli strumenti Grassetto, Corsivo e Sottolineato attiva lo stile. Questo stile sara attivo
fino alla selezione successiva che annullera I'effetto della prima.

L’icona dello strumento Sottolineato muta in accordo con I'ultima selezione del suo elenco, apparendo con

una “g§” oconuna“‘D” .
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Colore carattere e colore di sfondo

Il colore automatico di testi e numeri nelle celle pud essere personalizzato.

E possibile cambiare il colore dei caratteri in una cella o in un intervallo di celle, mediante lo
strumento Colore carattere, che apre la tavolozza dei colori per scegliere il colore desiderato.

E altresi possibile colorare lo sfondo delle celle utilizzando lo strumento Colore riempimento.

0 APPROFONDIMENTO

E possibile annullare il colore di sfondo delle celle selezionate scegliendo Nessun riempimento, disponibile
nella tavolozza dei colori dello strumento Colore riempimento.

La copia del formato

Lo strumento Copia formato riproduce il formato di una cella o di un intervallo selezionato in
un’altra cella o intervallo di celle. Questo strumento fornisce un valido aiuto evitando di dover
applicare il formato cella per cella, ogni volta che si presenta la necessita.

Per formattare celle o intervalli di celle non adiacenti non & necessario selezionare ogni volta lo
strumento Copia formato, ma e sufficiente attivarlo con il doppio clic allinizio del’operazione e
disattivarlo alla conclusione facendo nuovamente clic sullo strumento Copia formato o premendo
il tasto [Esc].

:narﬁ] [e]c]o - === £% =
punti u Carattere w Allineamento
D11 - Jx | Produzione
A B c | D | =
Cognome Nome  Servizio Reparto Stipe
Trimbach Doug 2 Vendite € 16
Baker Amy 4 Amministrazione £ 19
Roy Audrey 2 EEr_o_d_u_z_iqqe: _________ £ 21
Baker Christine 4 Amministrazione £ 22
Wang Wil 4 Produzione £ 22
Adelheim John 2 Amministrazione £ 23
Deibler Karl 2 Sviluppo £ 24
Feldgus Ernest 2 Vendite £ 24
Abramas Alice 2 Vendite £ 25
| Caracio Terry 2 Pror i le 25
Johnson Jon 3 Sviluppo £ 25
Carpenter John 2 Vendite £ 26

0 APPROFONDIMENTO

Applicando I'opzione Copia formato il formato esistente nelle celle verra ricoperto. Copiando il formato da
una cella contenente del testo e applicandolo a una cella contenente numeri si potrebloe perdere il formato
numerico. Se necessario, € possibile utilizzare lo strumento Annulla per ripristinare le condizioni precedenti
all'azione Copia formato.
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Allineare il testo

Quando si inserisce testo allinterno di una cella, esso viene automaticamente allineato al bordo
sinistro; quando invece si digitano numeri, questi ultimi vengono allineati al bordo destro della cella.

Da un punto di vista verticale, il contenuto di una cella, di qualunque tipo esso sia, viene
automaticamente allineato al suo bordo inferiore.

E tuttavia possibile modificare I'alineamento del testo e dei numeri per migliorare graficamente il
foglio di lavoro.

Nel gruppo Allineamento della scheda Home di trovano i pulsanti che permettono di modificare
I'alineamento verticale ed orizzontale delle celle selezionate.

0 APPROFONDIMENTO

Alcune categorie di formati numerici hanno il controllo dell'alineamento orizzontale dei numeri nella cella. Per
questa ragione non sara possibile cambiarne I'alineamento implicito.

Per esempio, formattando un numero utilizzando gli strumenti Contabilita o Stile separatore non sara
possibile cambiarne I'alineamento in quanto questi strumenti applicano un alineamento che non pud
essere modificato. Per le categorie Testo e Numero non ci sono restrizioni e I'alineamento pud essere
cambiato indipendentemente dalla formattazione.

Ruotare il testo

Ruotare un testo in una cella consente di metterlo in evidenza. Orientamento

Lo strumento Orientamento disponibile nel gruppo Alineamento, facilita +

'operazione fornendo cinque orientamenti predefiniti ed eventualmente ’_

'acceso diretto alla scheda Alineamento della finestra di dialogo Formato

celle. Tesio .

Il testo pud essere ruotato con incrementi di 1 grado in una qualsiasi posizione

compresa tra +90 e -90 gradi. _*
.-

E anche possibile disporre il testo verticalmente dall'alto verso il basso. 0 =] oradi

Questo effetto differisce dal testo ruotato di +90 gradi in quanto le lettere del
testo appaiono diritte.

Centrare un titolo su piu colonne

A volte pud essere necessario introdurre all'interno del foglio di lavoro un’intestazione centrata
rispetto a dati organizzati su piu colonne.

Per ottenere questo risultato, occorre:
o Selezionare le celle che dovranno essere in un'unica cella piu larga e quindi centrare il testo
nella cella mediante lo strumento Unisci e allinea al centro.
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@ Capitolo 10 - Formattazione di numeri, date e testo, alineamento, bordi ed effetti

Tale strumento consente di unire e centrare il contenuto della cella in un'unica azione.

Excel fornisce, come alternativa al comando Unisci e allinea al centro, il particolare alineamento
orizzontale chiamato Allinea al centro nelle colonne.

L’effetto visivo risultante € lo stesso, con la sola differenza che le celle rimangono separate.

0 APPROFONDIMENTO

L’elenco associato allo strumento Unisci e allinea al centro, permette anche di unire celle in orizzontale o in
verticale senza centrare il testo o dividere celle precedentemente unite.

In presenza di celle unite e centrate utiizzando nuovamente lo strumento Unisci e alinea al centro si
determina la rimozione di entrambi gli effetti.

Applicare la formattazione Testo a capo

Accade spesso che la dimensione di un testo sia piu ampia rispetto alla larghezza della cella che
lo contiene.

La soluzione consiste normalmente nel ridimensionare la larghezza della colonna, affinche il testo
risulti contenuto interamente.

Questa soluzione perd incrementa la larghezza della colonna per tutto il foglio di lavoro,
occupando spazio supplementare.

La soluzione alternativa quindi & quella di utilizzare I'opzione Testo a capo, che consente di
visualizzare il testo completo nella cella senza alterare la larghezza della colonna.

Applicare bordi alle celle

In un foglio di lavoro i bordi delle celle sono linee di contorno alle celle stesse.

Lo strumento Bordi presenta una freccia a discesa, che consente di visualizzare I'elenco dei bordi
disponibili. Lo stile scelto viene reso corrente e visualizzato sullo strumento.

Per applicare invece uno stile di bordo personalizzato occorre selezionare il comando Altri bordi in
coda all’elenco dei bordi standard.

Gili strumenti Stile e Colore permettono di personalizzare il bordo come desiderato.

A B C D E F G H =
1 Rossi & Figli #rl
2

Perc.sul

3 Yenditori Gen feb Mar Tot.vendite Cousti Profitto Media totale
4 Verli 5. 1819,00 1766,00 1942,00 5527,00 1241,00 4286,00 1842,33 24%
5 Brollo N. 1704,00 1809,00 1651,00 5164,00 1165,00 3999,00 1721,33 23%
6 RiccaF. 2009,00 2195,00 2164,00 6368,00 1650,00 4718,00 2122,67 28%
7 |Adamo G. 1958,00 1725,00 1871,00 5554,00 1345,00 4209,00 1851,33 25%
3
9 |[E E _| 7490,00 7495,00 7628,00 22613,00 5401,00 17212,00
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0 APPROFONDIMENTO

Se si applicano bordi a una cella selezionata, il bordo verra applicato anche alle celle adiacenti che con
essa condividono un lato.

Per rimuovere i bordi di una cella o di un insieme selezionato, fare clic sulla freccia accanto allo
strumento Bordi e quindi su Nessun bordo.
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Capitolo 11 — Creazione di grafici

Riferimento Syllabus 6.1.1 Creare diifferenti tjol di grafici a partire dai dati di un foglio elettronico: grafici
a colonne, a barre, a linee e a torta.

Riferimento Syllabus 6.1.2 Selezionare un grafico.

Riferimento Syllabus 6.1.3 Modificare il tipo di grafico.

Riferimento Syllabus 6.1.4 Spostare, ridimensionare, eliminare un grafico.

Contenuti della lezione | grafici in Excel; Creare un grafico di base; Le schede contestuali

Strumenti grafico; Selezionare un grafico; Modificare il tipo di grafico;
Spostare un grafico; Ridimensionare un grafico; Eliminare un grafico; |
grafici Sparkline

| grafici in Excel

Un grafico utilizza i valori contenuti in un foglio di lavoro per creare una rappresentazione grafica
delle relazioni esistenti tra loro.

Durante la creazione di un grafico ogni riga o ogni colonna di dati presenti nel foglio di lavoro
diventa una serie di dati.

Il grafico costruito su un insieme di celle pud includere l'intestazione di riga e di colonna e queste
intestazioni vengono utilizzate per generare le etichette di categoria e la legenda.

Funzionari comm.li Gen Feb Mar Tot.vendite Costi
_Smith 5. :,181’9 00 1766,00 1942, 010 552700
| Brown N. vewndite privuo trimestre
i Wallace F.
Adams G.
N . Smith 5.
Totali

Brown N.
Wallace F.
AdamsG.
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Creare un grafico di base

Creare un grafico base, nella versione 2010 di Excel, & un’operazione molto semplice.

Una volta selezionate le celle desiderate, occorre posizionarsi sulla scheda Inserisci e nel gruppo
Grafici, fare clic sul tipo di grafico desiderato.

Quindi nella galleria dei tipi disponibili, fare clic sul tipo desiderato.

Si ottiene in questo modo un grafico di base, a cui &€ possibile aggiungere facimente nuovi
elementi.

0 APPROFONDIMENTO

Grazie alla barra multtifunzione, Excel (versione 2007 — 2010) ha cambiato radicalmente la modalita di
creazione di un grafico rispetto alla versione Excel 2003: non esistono piu le creazioni guidate

Le schede contestuali Strumenti grafico

Dopo avere inserito il grafico nel foglio di lavoro, vengono visualizzati gli Strumenti grafico, con tre
schede contestuali: Progettazione, Layout e Formato.

In queste schede sono disponibilii comandi necessari per I'utilizzo dei grafici.

6 APPROFONDIMENTO

Facendo clic sul foglio di lavoro, gli Strumenti grafico verranno nascosti. Per renderli nuovamente visibili,
bastera un semplice clic allinterno del grafico.

Selezionare un grafico

Per selezionare un grafico occorre fare clic su un'area vuota al suo interno.

Facendo clic sulla legenda, su una serie dati o sul titolo delle categorie, si seleziona solo
quell'oggetto e non l'intero grafico.

2000,00 "’/ =
1500,00 ‘L — HGen
|
1000,00 1~ - HFeb
‘ f
500,00 ~1 =7 A ‘
I = of Mar
0,00 +_ / Feb
= = . ! Gen
— Brown:Hls Wallace F —_—-—_—'/
© AdamsG.
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Modificare il tipo di grafico

Dopo aver creato un grafico € sempre possibile cambiare il tipo di grafico mediante il pulsante
Cambia tipo di grafico e passare ad un altro tipo tra quelli previsti.

Scelto il tipo di grafico, occorre selezionare il sottotipo desiderato e confermare con il pulsante Ok.

Cambia tipo di

Modelli

Istogramma

A \
Grafico a linee 7\ A/ | LA/ | |-
O*C |2 |2

Grafico a torta

Grafico a barre

Grafico ad area

% Grafico a dispersione (XY)
£ Grafico
Grafico azionario

Grafico a superficie \ 9

A

Grafico a barre

Grafico ad anello

g Grafico a bolle

== ‘5 11 g
[

Gestisci modelli... ] [ Imposta come grafico predefinito ]

Spostare un grafico

Posizionato il grafico su un foglio di lavoro € possibile spostarlo altrove.

Se lo scopo e spostarlo in un altro punto dello stesso foglio & sufficiente, puntare I'area del grafico
o il bordo di selezione e tenendo premuto il pulsante sinistro del mouse trascinare il grafico nella
nuova posizione.

Se invece lo si vuole spostare su un altro foglio o un’altra cartella di lavoro & necessario utilizzare |
comandi Taglia/Incolla della scheda Home.

0 APPROFONDIMENTO

Un grafico pud essere spostato anche in uno speciale tipo di foglio detto appunto "Grafico" atto a
contenere il solo grafico.

Ridimensionare un grafico

Un grafico puo essere ingrandito o ridotto in termini di dimensioni.

Per ridimensionare un grafico occorre posizionare il puntatore del mouse su uno dei punti di
manipolazione della selezione, caratterizzati da tre puntini ed accertarsi che il puntatore assuma
la forma di una freccia a due punte, quindi tenere premuto il pulsante sinistro del mouse sul punto
di manipolazione desiderato e trascinarlo fino alla dimensione desiderata.

Un grafico pud essere ridimensionato utilizzando gli strumenti del gruppo Dimensioni della scheda
contestuale Formato.
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Eliminare un grafico

Un grafico non piu necessario pud essere eliminato, premendo il tasto [Canc].

L'eliminazione di un grafico ¢ limitata solo al grafico stesso: i dati che I'hanno originato rimangono
disponibili nel foglio di lavoro.

| grafici Sparkline

Una novita di Excel 2010 € rappresentata dai grafici

Gen Feb Mar .
sparkline.

1819,00 1766,00 1942,00 — _—
1704,00 1809,00 1651,00
2009,00 219500  2164,00
1958,00 1725,00 1871,00
| o _ __ W -_-_%}

=iy

Si tratta di piccoli grafici contenuti in singole celle di un
foglio di lavoro, con lo scopo di offfre una
rappresentazione visiva dei dati.

Possono essere utilizzati per mostrare le tendenze di
una serie di valori e per questo motivo & consigliabile posizionarli accanto ai relativi dati.

Diversamente dai grafici di un foglio di lavoro di Excel, i grafici sparkline non sono oggetti, bensi
minuscoli grafici sullo sfondo di una cella. Proprio per questa ragione e possibile usare il quadratino
di riempimento per creare ulteriori grafici sparkline, senza dover ripetere la procedura di creazione.

0 APPROFONDIMENTO

E inoltre possibile digitare anche del testo direttamente in una cella che contiene un grafico sparkline, quindi
formattare tale testo (ad esempio modificando il colore o la dimensione del carattere oppure I'alineamento)
e anche applicare un colore di riempimento (sfondo) alla cella.
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Riferimento Syllabus 6.2.1 Inserire, eliminare, modificare il titolo di un grafico.
Riferimento Syllabus 6.2.2 Inserire etichette ai dati di un grafico. valori/nurmeri, percentual.
Riferimento Syllabus 6.2.3 Modificare il colore dello sfondo dellarea di un grafico, il colore di

riempimento della legenda.

Riferimento Syllabus 6.2.4 Modificare il colore delle colonne, delle barre, delle linee, delle fette di torta
di un grafico.
Riferimento Syllabus 6.2.5 Modificare le dimensioni e il colore dei caratteri del titolo di un grafico, degl

assi di un grafico, del testo della legenda di un grafico.

Contenuti della lezione Componenti di un grafico; Inserire e modificare il titolo del grafico;
Eliminare il titolo di un grafico; Le etichette dati; La visualizzazione 3D;
Modificare i colori degli elementi del grafico; Modificare il formato del
carattere degdli elementi del grafico; La posizione del grafico

Componenti di un grafico

| grafici di Excel contengono diversi elementi chiamati oggetti.

E possibile identificare ogni oggetto del grafico mediante appositi suggerimenti che appaiono al
semplice posizionamento del puntatore del mouse e ne indicano il nome.

Worldwide Sporting Goods
r'lestre 1 Profitto Media vendite Comm
-
2500,00 ' 4286,00 1842,33 0,00
[ 3 .
2000.00 - 1942,00 E l'area nella quale Excel costruisce 0 4 Area del graflco
g il tracciato dei dati. i ) ‘ Area del tracciato
| )
1500,00 [— Asse delle categorie (Asse x)
[ 17 Asse dei valori (Asse y)
1000,00 _ .
W Mar Titolo del grafico
500,00 | Legenda
Serie
0.00 1 Valori
Smith 5. Brown M. Wallace F. AdamsG.
2 =L Griglia
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Oggetti Descrizione
Area del grafico E l'intera area all'interno del grafico bordi inclusi.
Area del tracciato E I'area nella quale Excel costruisce il tracciato dei dati.

Soooiellcieciice el (A-cohd - El'asse che contiene le categorie del tracciato, normalmente & I'asse
orizzontale o delle x (si inverte con I'asse verticale nei grafici a barre).

Asse dei valori (Asse y) E I'asse che contiene i valori del tracciato, normalmente & I'asse verticale
o delle y (si inverte con I'asse orizzontale nei grafici a barre).

Titolo del grafico E un testo che descrive il grafico e viene centrato automaticamente nella
parte alta del grafico.

Legenda Descrive la serie dei dati del tracciato.

Serie Elemento grafico costituente il tracciato; ad esempio linee o barre. Le
etichette degdli oggetti visualizzano i nomi delle serie utilizzando i nomi della
legenda.

Valori Sono gli elementi individuali di una serie di dati. | valori possono essere

rappresentati come barre, punti su una linea, fetta di una torta, cerchio,
eccetera. | valori sono identificati dalle etichette degli oggetti col nome
della serie e il valore effettivo.

Griglia Sono linee che partono da un asse e attraversano il tracciato fornendo la
lettura facilitata dei valori delle serie.

Inserire e modificare il titolo del grafico

Il grafico dibase non contiene un titolo, ma se desiderato, esso puo essere aggiunto in un secondo
momento, selezionando dallo strumento Titolo del grafico della scheda Layout una delle posizioni
indicate.

Quando si inserisce un titolo, Excel crea automaticamente una casella di testo con la scritta
predefinita Titolo del grafico e ridimensiona I'area del tracciato, se necessario.

Selezionando il testo predefinito & possibile modificarlo con il titolo desiderato.

0 APPROFONDIMENTO

Il titolo normalmente descrive le informazioni contenute nel grafico e pud essere posizionato solo in alto con
O senza sovrapposizione al grafico.

Eliminare il titolo di un grafico

Si pud decidere in un qualsiasi momento che un titolo inserito su un grafico non sia piu Nnecessario
e di conseguenza volerlo eliminare.

Per rimuovere un titolo occorre selezionarlo e premere il tasto [Canc].

Le etichette dati

Ogni serie di dati in un grafico e visualizzata con un colore o un motivo univoco ed e rappresentata
nella legenda del grafico. Per aggiungere informazioni a tutte le serie, ad una serie specifica, o ad
un singolo punto dati, € possibile aggiungere etichette dati al grafico.
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m Smith S.
mBrown N.
m Wallace F.
m Adams G.

m David B.

Utilizzando il comando Altre opzioni etichette dati € possibile definire quali informazioni visualizzare
e dove posizionarle per evitare la sovrapposizione delle etichette e facilitarne la lettura.

In presenza di piu informazioni, le varie voci dell’etichetta vengono separate dal punto e virgola (;)
o da altro separatore specificato dall'utente.

@ APPROFONDIMENTO

Per aggiungere un’etichetta ad un singolo punto dati, invece che ad una serie € necessario fare clic su un
elemento della serie (per selezionare tutta la serie) quindi fare ancora clic sul singolo punto dati. Questa
tecnica & chiamata sotto-selezione.

Qualora non fosse pil necessario visualizzare le etichette dati, le si pud rimuovere o premendo il tasto
[Canc] o selezionando Nessuna dal menu a discesa dello strumento Etichette dati.

La visualizzazione 3D

Nei grafici tridmensionali € possibile modificare la visualizzazione 3D per conferire un maggior
realismo e impatto visivo.

Riempimento Rotazione 3D
Colore bordo
Preimpostate: |
Stili bordo
Ombreggiatura Roladore 2 Q

Alone e contorni sfumati X

Formato 3D )4
Rotazione 3D Z
Dimensioni Prospettiva: I
Proprieta
pre Testo
Testo alternativo [@] Mantieni testo piatto

Posizione oggetto
Distanza dalla base: ‘apt 7}
Reimposta

Scala grafico
[F] Angolo retto
Ridimensionamento automatico
Profondita (% della base) |100

Altezza (% della base) [100

Rotazione predefinita
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Ilcomando Rotazione 3D apre la finestra di dialogo Formato elermento selezionato (in questo caso
'area del grafico), in cui € possibile modificare i valori di rotazione e prospettiva.

Modificare la visualizzazione 3D pud migliorare I'aspetto del grafico.

0 APPROFONDIMENTO

L'opzione Angolo retto consente di eliminare la prospettiva e, deselezionando Ridimensionamento
automatico, di variare profondita e altezza del grafico stesso.

Qualora non fosse pil necessario visualizzare le etichette dati, le si pud rimuovere o premendo il tasto
[Canc] o selezionando Nessuna dal menu a discesa dello strumento Etichette dati.

Modificare i colori degli elementi del grafico

Gli elementi di un grafico possono essere formattati attraverso gli strumenti presenti sulla scheda
Formato.

Le opzioni di formattazione disponibili dipendono perd dall’elemento del grafico selezionato, il cui
nome e visibile nel gruppo Selezione corrente.

Volendo per esempio modificare il colore dello sfondo del’area del grafico, occorre, una volta
verificata la selezione, fare clic nel gruppo Stili forma sullo strumento Riempimento forma e
selezionare il colore desiderato.

E’ altresi possibile selezionare I'elemento desiderato direttamente dall’elenco associato allo
strumento Elementi grafico.

Una volta selezionata ad esempio la legenda & possibile procedere alla sua formattazione.

[&lklemplmento forma " A] A

Ny - Porld
I Automatico £~ | Barora
!

Colori tema 1\ R4 "—}l{} Riquadro di selezion

Stili forma H EEEREEN It = Disponi
%|
° HITHITES -
Colori standard 1\(

Nessun riempimento

'3 Altri colori di riempimento..,
& Immagine...
E Sfumatura 4

Trama 4

0 APPROFONDIMENTO

La medesima procedura & applicabile a tutti gli altri elementi del grafico, come ad esempio le serie di dati.

Attenzione: in un grafico a torta, con un clic sulle serie di dati si ottiene la selezione di tutti gli spicchi (serie);
per ottenere la selezione di una sola fetta (serie) & necessario un ulteriore clic sulla fetta desiderata.
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Modificare il formato del carattere degli elementi del grafico

E possibile modificare anche il formato dei testi presenti sul grafico, quali il titolo del grafico, la
legenda, I'asse dei valori e quello delle categorie ed infine le etichette dati.

Una volta selezionato 'oggetto, si possono utilizzare gli strumenti presenti sulla scheda Formato

nel gruppo Stili WordArt.

La posizione del grafico

Un grafico pud trovarsi sullo stesso foglio dei dati di origine, su un altro foglio esistente o su un
proprio foglio chiamato Grafico n (dove n rappresenta un numero a partire da 1, attribuito in modo
sequenziale ad ogni nuovo foglio grafico generato).

I comando Sposta grafico della scheda Progettazione consente di modificare I'attuale posizione.

Scegliendo di posizionare il grafico su un nuovo foglio Grafico, quest’ultimo verra inserito alla
sinistra del foglio di lavoro contenente i dati di origine del grafico.

Specificare dove collocare il arafico:

,_]{_]"J () Nuoyo foglio: ?G,'aﬁ,ml

M @ Oggetto in:
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Capitolo 13 — Impostazioni per la stampa

Riferimento Syllabus 7.1.1

Riferimento Syllabus 7.1.2

Riferimento Syllabus 7.1.3

Riferimento Syllabus 7.1.4

Riferimento Syllabus 7.1.5

Contenuti della lezione

Modificare i margini del foglio di lavoro: superiore, inferiore, sinistro, destro.

Modificare [l'orientamento del foglio di lavoro: orizzontale o verticale.
Cambiare le dimensioni della carta.

Modificare le impostazioni di pagina in modo che il contenuto del foglio di
lavoro sia presentato su un numero specifico di pagine.

Inserire, modlificare, eliminare del testo nelle intestazioni e nei pie di pagina
di un foglio di lavoro.

Inserire ed eliminare campi nelle intestazioni e nei pie di pagina:

informazioni sui numeri di pagina, data, ora, nome del file e del foglo di
lavoro.

Layout di pagina; Modificare i margini dei fogli; Modificare I'orientamento
della pagina; Le dimensioni della pagina di stampa; Foglio e pagine di
stampa; Intestazione e pie di pagina; Campi in intestazione e pie di
pagina

Layout di pagina

Gia a partire dalla versione 2007, Excel ha introdotto una nuova visualizzazione del foglio dilavoro:

il layout di pagina.

Questa visualizzazione si dimostra particolarmente utile per ottimizzare rapidamente un foglio di
lavoro, che contiene grandi quantita di dati o grafici, prima di stamparlo.

Nella visualizzazione Layout di

pagina sono disponibili un righello orizzontale e uno verticale che

consentono di misurare in modo accurato celle, intervalli, oggetti e margini di pagina.
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IJ Visualizzazioni personalizzate == E Disponi tutto g 3 =z
Normale |Layout di‘ ) Mostra| Zoom 100% Zoom -l = . | Salvaarea Cambia | Macro
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Yenditori Gen n =|
a8ecioN. totale
B Verlis. _| 1819,00 a Ricca P 1842,33 245%
Brollo N. 1704,00 AdameG.  [1721,33 23%
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AdamoG. 1958,00 1851,33 25%
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v
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Un clic sullo spazio vuoto tra le pagine permette di nascondere lo spazio inutilizzato riducendo lo
spreco di visualizzazione orizzontale e verticale. Un ulteriore clic ripristina la visualizzazione
originale.

0 APPROFONDIMENTO

Per attivare la visualizzazione Layout di pagina € possibile utiizzare I'omonimo strumento disponibile anche

. EE=
sulla barra di stato

Modificare i margini dei fogli

I margini delimitano I'area stampabile della pagina dimensionando Io spazio bianco esistente tra il
bordo fisico del foglio e i dati stampati sulla pagina. Esistono quattro margini: Superiore, Inferiore,
Sinistro e Destro.

I margini sinistro e destro non possono contenere dati, mentre nei margini superiore e inferiore
sono disponibili due aree speciali chiamate rispettivamente Intestazione e Pie di pagina atte a
contenere testo o grafica da replicare sull’intero documento stampato.

Lo strumento Margini presente sulla scheda Layout di pagina contiene una scelta di margini adatti

alle piu svariate esigenze, ma consente, mediante il comando Margini personalizzati, anche la
possibilita di specificare la misura di ogni singolo margine.

Modificare I'orientamento della pagina

Un foglio di lavoro pud essere stampato o con orientamento verticale (impostazione implicita) o
con orientamento orizzontale.

Quest'ultimo orientamento si adatta a fogli di lavoro di ampie dimensioni.

[Pié di pagina | Foglio ‘

|| ‘ Pagina ‘

Superiore: Intestazione:

19 5 0,8 5

Sinistro: Destro:
18 [ 18 [

Inferiore: Pié di pagina:

19 [ 08 =

Allinea &l centro della pagina
[7] orizontalmente
[7] verticalmente

Stampa... l [Amepnmadlstampa] l Opzioni... l
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0 APPROFONDIMENTO

Alla modifica dell'orientamento, Excel rialinea i salti pagina. E opportuno pertanto prendere visione dell'ante-
prima per valutare I'esigenza di inserire salti pagina manuali al fine di raggruppare correttamente i contenuti.

Le dimensioni della pagina di stampa

La dimensione standard della pagina di stampa per Excel nellinstallazione italiana € di 21 x 29,7
cm, corrispondenti al formato A4.

E tuttavia possibile utilizzare formati diversi, selezionabili dallo strumento Dimensioni presente sulla
scheda Layout di pagina.

G APPROFONDIMENTO

Scegliendo Altre dimensioni foglio dall'elenco dello strumento Dimensioni si accede alla finestra di dialogo
Imposta pagina con in primo piano la scheda Pagina. Su questa scheda la casella Formato permette di
selezionare le stesse dimensioni dello strumento Dimensioni non essendo presente alcuna opzione per
applicare impostazioni personalizzate. La scheda Pagina tuttavia contiene altre importanti possibilita tra cui il
pulsante Opzioni che permette 'accesso alle proprieta della stampante e quindi anche alla selezione
dell’alimentazione dei fogli.

Foglio e pagine di stampa

Per riprodurre in fase di stampa le informazioni contenute nel foglio
o4 Larghezza: Automatic: - di lavoro, Excel inserisce automaticamente le interruzioni di pagina
orizzontali e verticali necessarie.

A i
f___J Altezza Automatic: ~

r&] Proporzioni: 100% Volendo inserire piu informazioni su una pagina stampata, si pud
Adatta alla pagina forzare excel a ridurre in stampa la dmensione dei caratteri
costituenti le informazioni.

Excel fornisce due metodi per adattare le dimensioni del foglio di lavoro alla pagina stampata.
Il primo consiste nel ridurre di una certa percentuale la dimensione originale dei caratteri, che per
impostazione implicita € al 100%.

I secondo metodo per adattare il foglio di lavoro alla pagina stampata consiste nello specificare |l
numero delle pagine di larghezza per pagine di altezza che devono contenerlo.

Con questo metodo la stampa viene definita in modo preciso ed Excel selezionera
automaticamente la corretta percentuale di riduzione necessaria per contenere il foglio di lavoro
nelle pagine indicate.

Intestazione e pie di pagina

Nella stampa di un foglio di lavoro potrebbe essere necessario aggiungere testo o immagini nel
margine superiore (intestazione) o nel margine inferiore (pie di pagina).

Per personalizzare l'intestazione e sufficiente fare clic nella zona dellintestazione in cui si desidera
inserire I'elemento o il testo desiderato (esistono 3 aree); quindi digitare o utilizzare gli strumenti
disponibili sulla scheda contestuale Progettazione del set Strumenti Intestazione e pié di pagina.
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Le intestazioni e i pie di pagina inseriti verranno automaticamente stampati su ogni pagina del
documento.

onebxxls Strumenti intestazione e pié di pagina

Home  Inserisci  Layoutdipagina  Formule  Dati Revisione  Visualizza ~ Componenti aggiuntivi | Progettazione 2] o o @ OER
= =— |ﬁ Numero di pagina & Ora corrente [ Nome foglio _I'-‘ E‘ |'_3
= = =

{4 Numero di pagine [ Percorso file [ Immagine -
Intestazione Pig i Vai Vai al pie | Opzioni

- pagirha ~ @ Data corrente Eli,,{ MNome file _31/ Formato immagine | gi'intestazione di pagina -

Intestazione e pié di pagina Elementi intestazione e pié di pagina Spostamento

Al - (- fe | Worldwide Sporting Goods v

T T [T 3 T 4] T & T @ T 3] T & T § T7fa T ia T g T 13 T 14 T35 T3] T i7] T 1g T 19 e

B C D E F G H I J H
Intestazione
WSG
Wnrldmde.lSpong Goods

[ 2 Riepilogo vendite per zona
= 3
- 4 Gen Feb Mar Trim. 1 Apr WMag Giu Trim.2  Lug Ag
L|5
G Zona 1
L7 Golf 5525 6140 6559 18224 7243 7600 8100 22943 79673
8 Tennis 3245 3687 4200 11132 4401 5301 5664 15366 48411
9 Football G976 9234 7568 25778 6504 5345 3546 15395 7154 4
=10 Baseball 3762 45T 6623 15156 6354 9656 8650 26860 9169.4
M
| 12 Zona 2 -
M 4+ M| Fogliol /%] 4] il | » [
Pronto | Pagina:1dié FEA O [N 1008 (- ———— .

Campi in intestazione e pie di pagina

Excel offre una raccolta di intestazioni e pie di pagina predefiniti senza precludere la possibilita di
personalizzare questi elementi con informazioni personali o scelti tra: il nome del foglio, la data e
I'ora, il numero della pagina, il nome (o il percorso del file) o un’immagine.

Il pulsante Vai al pie di pagina consente di passare sul margine inferiore al fine di inserire anche in
quell’area le informazioni desiderate.
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Riferimento Syllabus 7.2.1 Controllare e correggere i calcoli e i testi contenuti nei fogli elettronici.

Riferimento Syllabus 7.2.2 Mostrare o nascondere la griglia e le intestazioni di riga e colonna durante
la stampa.

Riferimento Syllabus 7.2.3 Stampare automaticamente le righe di titolo su ogni pagina di un foglio di
lavoro.

Riferimento Syllabus 7.2.4 Visualizzare I'anteprima di un foglio di lavoro.

Riferimento Syllabus 7.2.5 Stampare un insieme di celle selezionate su un foglio di lavoro, un intero

foglio dilavoro, un numero di copie specificato di un foglio dilavoro, I'intero
foglio elettronico, un grafico selezionato.

Contenuti della lezione Controllare il contenuto dei fogli di lavoro; Controllare errori nelle formule;
L’anteprima di stampa; Anteprima interruzioni di pagina; La griglia e le
intestazioni di riga e colonna; Etichette di riga e di colonna; L’area di
stampa; La stampa del foglio di lavoro; La stampa di un grafico

Controllare il contenuto dei fogli di lavoro

Dopo aver redatto un foglio dilavoro € necessario verificare che tuttii dati desiderati risultino visibili
sullo schermo. Ad esempio, se il testo o i numeri sono troppo estesi per essere contenuti in una
colonna, il testo stampato verra troncato e i numeri stampati verranno visualizzati come simboli di
cancelletto.

Per evitare la stampa di testo troncato e di simboli al posto dei numeri, & possibile aumentare la
larghezza delle colonne per adattarla ai dati oppure aumentare |'altezza delle righe impostando il
ritorno a capo automatico del testo per adattarlo alla larghezza delle colonne e per rendere il testo
visibile sullo schermo e sulle pagine stampate.

E altresi importante accertarsi di aver inserito tutte le formule necessarie e verificato che ogni
formula usi correttamente tutti i dati richiesti. L'insieme di questi controlli assicura che tutti i dati
saranno stampati correttamente e che la distribuzione di queste informazioni sia priva di errori.

0 APPROFONDIMENTO

Anche se il foglio dilavoro viene visualizzato correttamente sullo schermo e sembra pronto per la stampa, e
comunqgue possibile risparmiare tempo e carta controllandone il formato e il layout nelle apposite
visualizzazioni previste da Excel: Layout di pagina e Anteprima di stampa. Queste visualizzazioni
consentono di adottare tutte le misure necessarie ad evitare problemi di stampa prima di stampare il foglio
dilavoro. Inoltre, sebbene Excel non disponga del controllo Ortografico durante la digitazione, e disponibile
sulla scheda Revisione, il controllo ortografico manuale con le stesse possibilita offerte da Word.

Controllare errori nelle formule

I comando Controllo errori del gruppo Verifica formule, presente nella scheda Formule, contiene
gli strumenti per controllare gli errori nelle formule.
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Farmule Dati Revisione Visualizza Componenti aggiuntivi
L 53 Definisci nome ~ 3= Individua precedenti 5§ Q
y- i Usa nella formula “Cf Individua dipendenti [@F] F
Gestione Cnnak Susaignyj di
- nomi S Crea da selezione ,;ff, Rimuovi frecce = @ Controllo errori... o -
MNomi definiti Werifica f @ Individua errare ilcolo
erciale % | Riferimenti circola
* — | —
E F G H J K L
Controllo errori Questo comando apre la finestra di dialogo Controllo errori. Segna le
celle che contengono un errore con un triangolo verde.
Individua errore Questo comando effettua il controllo di errori nella cella attiva e visualizza

le frecce di individuazione degli errori. La freccia blu indica celle prive di
errori, la freccia rossa indica la cella che ha causato I'errore, e la freccia
nera tratteggiata indica che I'errore proviene da celle contenute in altri
fogli.

Riferimenti circolari Questo comando elenca, in un sottomenu, le eventuali celle che
contengono un errore di riferimento circolare.

L’anteprima di stampa

Prima di eseguire la stampa fisica del foglio di lavoro, & utile visualizzare il foglio in Anteprima di
stampa.

Excel 2010 consente di visualizzare in anteprima e stampare un file a partire dalla medesima
posizione, la scheda Stampa nella visualizzazione Backstage.

Nela scheda Stampa le proprieta della stampante predefinita vengono visualizzate
automaticamente nella prima sezione mentre I'anteprima della cartella di lavoro viene visualizzata
automaticamente nella seconda sezione.

La visualizzazione implicita dell’anteprima di stampa € la pagina intera ma, desiderando osservare
un dettaglio, & possibile ingrandire la visualizzazione del foglio di lavoro mediante lo strumento
zoom pagina.

r = g1
@I A - cools N foDipendentiadsx < Microsoft Excel T o] (=) )
Me Inserisci Layout di pagina Formule Dati Revisione Visualizza Componenti aggiuntivi 2 0 =W X

I salva
' . Stampa -
& salva con nome @
~ & Copie: 1 =
= Apri
e Stampa
' Chiudi
-
Informazioni Stampante =
, / Panasonic DP-C265 PCL6
Recente = Pronta
Proprieta stampante
Nuovo

Impostazioni
|m [ | Stampa fogli attivi

v
Consente di stampare sol...

Salva e invia
Pagine: = =
Guida ‘ Stampa su un lato =
] Stampa solo su un lato d...
1] Opzioni £ =
Fascicola copie
B3 Esci 123293 193 N

- | Orientamento verticale v

7 Letter
21,59 cmx27,94 cm

v

4

A

[y

o

~

v
=)
()«
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Se il foglio di lavoro e formato da piu pagine si possono utilizzare gli strumenti Pagina successiva
e Pagina precedente per vedere |'anteprima di tutte le altre pagine.

0 APPROFONDIMENTO

A differenza delle versioni precedenti di Excel non € piu consentito apportare modifiche ai dati in questa
visualizzazione in quanto & stata predisposta I'apposita visualizzazione Layout di pagina.

Anteprima interruzioni di pagina

Dopo aver preso visione delle informazioni mediante la finestra Anteprima di stampa o Layout di
pagina, potrebbe essere necessario modificare una o piu interruzioni di pagina generate in modo
automatico.

La funzionalita Anteprima interruzioni di pagina consente all'utilizzatore di decidere il punto per
linterruzione di pagina.

Per modificare I'interruzione automatica di pagina occorre posizionare il puntatore del mouse sul
punto di interruzione della pagina, fino a visualizzare una freccia a due punte, quindi, tenendo
premuto il tasto sinistro del mouse, trascinare l'interruzione di pagina fino al punto desiderato.

( T T M
[III HWHY-C-|= ZoneExxdsx - Microsoft Excel == 22 |
Mme Inserisci Layout di pagina Formule Dati Revisione Visualizza Componenti aggiuntivi & e o 3 ER

% [,ﬂ Anteprima interruzioni di pagma] 75 Q BB Huovatfinestra [ 3 3 % .
Ia\fisualiuaziuni personalizzate = = pisponi tutto =Bl E "-
Normale |Layout di Mostra| Zoom 100%  Zoom Salva area Cambia Macro
pagina | I3 Scherma intera < selezione | o Blocea riquadn - (] H4 gilavoro finestra ~ -
Visualizzazioni cartella di lavoro Zoom Finestra Macro
AL MG fe ‘ Worldwide Sporting Goods -
] [ 1] E F G H ] J

jg Sporting Goods
Ricpilaqa vendite per 2ona

Gen  Feb BMar  Trim 1 Apr Mag  Giu Trim.2  Lug

Anteprima interruzioni di pagina

18284 Y245 TEOD G0 BPA4G  7S6T,
M32 4401 5501 BG4 15366 484
25775 6504 5345 5546 15395 TiS4,
5156 8354 9856 8650 6BAD 5153,

E possibile regolare la posizione delle interruzioni di pagina
facendo dic con il mouse e trascinandole.

[Cinon visualizzare questa finestra in futuro:

23681 54159 9880 10530 9826 108
4472 ST215 BES1S Y3652 19376 6235,
3550 54552 BA4ES 4603 200M4 930
8705 10860 12513 11245 5415 113,

1765 70613 740 7ASTS5 2GRS TT6&{]  AfSt SAATS 24605 40217  ATELZ 10435

20 [Tewis 91633 35345 4035 0854 433 G665 @54 WM3GR 41301 SEGS3 GOTAG  14A0  S6hal 60234 T2G3E  1ATTE
21 Football BTG 0032 TATBE 2504 6314 SEMA JeSTA G0N0 GAISS) SIS SA0S1  WGSN 03106 BGTA 4631 1AB1D
22 |Basball 3660 4451 O8524 WM GMSE S6036 04358 GBI GSST NS SRTLY G501 10T 2685 WIOH  5eses
25

24 [2omad 1

25 |Golf 61343 58045 T35AS 20454 6112 65215 A0G2Y 25735 AGSG0] 95757 49805 26231 10TE0. a4 1385 5395T

Te ! 4103512863 JEA5EE  SH457 63505 {7223 54231 65351 63858 18352) ~6SINT) pi5dsT /) 5363
Football 10064 10354 BABSE B304 | 126 sdsni  3oTe  mmee  8nai3) esaad 43ias  1eass Gésepl | taAa TEasa  eerss
25 |Baseball 42181 51252 76503 16954 33663 1051 96355 sOMT 10004 18155 10683 50128 12564 14587 iZA0Z  Gais4

30 |20m 5 1

51| Golf 54515 60583 64TIE 113582 T467  Td959  TA9253  BRGSS  TAE13]| S2458 ETH15 24902 34336 IBI56 10550 23EE2

52 |Tennis S2015 GBS 41441 10984 43425 52505 5558,7 5162 d??E,TI 57535 61475 16675 ST321 BI04 377 20015 6

55 |Football 88566 aile  T4ETS 25485 B4IRS 52738 54988 15130 ?ﬂSB,EI 55013 55487 16703 84T 63616 4E1ES 20051 -
P [T 4 . i s e amans

H 4+ | Fogliol ] [1a] i >

Pronto | |BOm e U @®

6 APPROFONDIMENTO

Le interruzioni automatiche sono mostrate con una linea blu tratteggiata mentre quelle manuali sono
visualizzate con una linea blu continua.

La griglia e le intestazioni di riga e colonna

Prima di procedere alla stampa di un foglio di lavoro occorre decidere se nella stampa si desidera
visualizzare la griglia e le intestazioni di riga e colonna del foglio. Per impostazione predefinita
entrambe queste opzioni sono disabilitate, ma possono essere attivate sulla scheda Layout nel
gruppo Opzioni del foglio.
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La stampa di griglia e intestazioni semplificano I'identificazione dei dati ma rallentano la stampa su fogli di
grande dimensione.

Per avere la facilitazione di lettura offerta dalla griglia, senza stampare la griglia anche dove non serve,
applicare un Bordo alle aree del foglio dilavoro dove necessario.

Etichette di riga e di colonna

Per facilitare la lettura della stampa di un foglio di lavoro distribuito su diverse pagine, si potrebbe
desiderare la ripetizione delle etichette di riga e di colonna sui fogli successivi al primo.

Excel 2010 definisce queste etichette “Titoli”.

Si puo ripetere in ogni pagina la stampa di etichette collocate in testa alle colonne e alla sinistra
delle righe del foglio di lavoro.

I I Pagina I Margini I Intestazione/Pié di pagina I Foglio |

Area di stampa: [
Stampa titoli

Righe da ripetere in alto:

Colonne da ripetere a sinistra:

¥ ¥

Stampa
Griglia Commenti:
[ Bianco € nero
[ Qualita bozza
Intestazioni di riga e di colonna

‘ (nessuno)

E3|Ex

i [ 7
Errori cella come: | visualizzato

Ordine di pagina

@ Priorita verticale ==l B
i i EERE
() Priorita orizzontale  |==f+=|

EE

[ Stampa... | [ Anteprimadistampa | | opzoni.. |

{ OK J[ Annulla ]

L’area di stampa
Implicitamente Excel stampa tutto il foglio di lavoro.

Se si prevede di stampare frequentemente una parte specifica di un foglio di lavoro, & possibile
impostare questa zona come area di stampa.

In questo modo, ogni volta che si avvia un processo di stampa, vengono stampati solo i dati
specificati nell'area di stampa.
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g N
@l H9-0- 5 ZoneExxlsx - Microsoft Excel | =@ = J
Home Inserisci Layout di pagina Formule Dati Revisione Visualizza Componenti aggiuntivi ) o o B 2
n Colori = @ ]D @ N —] f" Larghezza: Automaticz = Griglia Intestazioni
B — =
- = 2| I . . -
| T|p| di carattere ~ % = E‘_I] Altezza: Automaticz ~ Visualizza Visualizza ) .
Temi Margini Orientamento Dimensioni Area di Interruzioni Sfondo Stampa o N Disponi
- @ Effetti - - - - stampa * - titali 4] Proporzioni: | 100% Stampa Stampa -
Temi | Imposta pagina ] Adatta alla pagina ] Opzioni del foglio ] | |
| Area_stampa (- fe | v
A B =) o E F G H | J L3 L L N o F c] R B3 T u W W x L (ot
[ 1 -
s Gen  Feb M Trimd Apr  Mag  Giw  Trim2
| & |zonat teprima i =
[T Galf 5525 5140 B553 15224 T243 TROO F00 22343
[ Tenniz 3245 BGBT 4200 ffi32 4401 5301 SG6B4 15366 z _ . R - _
| 3 |Football 8376 9234 F-uTSEd  25TIG 6508 5345 3546 15335 E possibile regolare la posizione delle interruzioni di pagina
|10 |Boscball  3t62 4571 H@:‘ eshdsust  9sse  sesn 26880 facendo dic con il mouse e trasdnandole.
b
|2 |2Zemz ik g p B
|1 Golf 1825 Tag2 85267 23631 34153 AsE0 0530 23526 ,HDH visuglizzare QUESB finestrain fuh.lro,
[ 14 |Tennic 42185 47931 G460 14472 ST 68913 73632 13976
| 16 |Football  HEGS 12004 95554 5351 B4552  GB4E5 46035 200
| 6 |Bascball 433006 S53d23 6633 13703 04RO 12E13 11245 543
[ 20
]
| 22
| 23
| 24
[es
| 26
[ =7
|26
| 2o
[ 30
[ =1
[ 52
[ 58 -
|4 < » ¥ Fogliol /%] ij4 il il
Pronta | Media: 10842,53125  Conteggio: 32 Conteggio dati numerici 64 Min:3245  Max 34918 Somma:6039284 |[H8|ET e0% (= 0~
10 J

9 APPROFONDIMENTO

'area di stampa pud essere impostata, in alternativa, nella scheda Foglio della finestra di dialogo Imposta
pagina.

'area di stampa pud contenere piu intervalli. Quando si definiscono aree di stampa multiple e non
adiacenti, ogni area di stampa verra stampata su una pagina dedicata e numerata nella sequenza di
selezione.

La definizione dell'area di stampa viene salvata con la cartella di lavoro.

La stampa del foglio di lavoro

Per stampare velocemente un foglio di lavoro
utilizzando le opzioni di stampa impostate, si pud
utilizzare il comando Stampa immediata se presente
sulla barra di accesso rapido. Questo comando
stampa lintero foglio attivo sulla stampante
predefinita.

Utilizzando invece il comando Stampa, presente sulla
visualizzazione backstage, si possono definire alcune
opzioni. Ad esempio & possibile stampare:

Una singola pagina o uno specifico intervallo

@)
di pagine;
o | fogli attivi, l'intera cartella di lavoro o una pa

Impostazioni

Stampa fogli attivi
i stammpare sol...

-

Consent

Stampa fogli attivi

Consente di stampare solo i fogli attivi

B

Ignaora area di stampa

Stampa intera cartella di lavoro
Consente di stampare I'intera cartella di lavaro

Selezione stampa
Consente di stampare solo |a selezione corrente

rte del foglio di lavoro mediante I'opzione

Selezione stampa, avendo preventivamente selezionato 'area (o le aree) da stampare.

E inoltre possibile scegliere di stampare ignorando la

presenza delle aree di stampa, nonché di

stampare piu copie con o senza la fascicolazione dei fogli.
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ma senza definifa.

'opzione Selezione produce in stampa lo stesso risultato ottenibile con I'impostazione di un’area di stampa

La stampa di un grafico

| grafici inclusi in un foglio di lavoro sono stampati automaticamente con la stampa del foglio di

lavoro.

Per stampare solo il grafico € necessario selezionarlo prima di avviare la stampa.

B » - o - )
[X]1" "~ e N onebx.xlsx = Microsoft Excel Strumenti grafico ',ﬁ
File Home Inserisci  Llayoutdipagina Formule Dati Revisione Visualizza Componenti aggiuntivi Progettazione Layout Formato A) 0 o EHRS
I sala
Stampa
Salva con nome @ =
Copie: |1 =
=5 Apri =
Stampa
[ Chiudi
|a
Informazioni Stampante
, / Panasonic DP-C265 PCL6
Recente Pronta
Proprieta stampante :
Nuovo  Golf
Impostazioni @Tennis
Stampa e
* Stampa grafico selezionato 14 Foothall
_— < Consente di stampare sol... = i
Salva e invia samp = ~iBaseball
: x =
Pagine: 5= g
Guida [5— Stampa su un late
Stampa solo su un lato d...
1z] Opzioni P
: —.—, Fascicola copie o
B & =123 123 123
Orientamento orizzontale v
Ad "
21 cmx29,7 cm 7 41 |di1» im]E]

APPROFONDIMENTO

La selezione del grafico attiva automaticamente I'opzione Stampa grafico selezionato, disponibile nel
riqguadro Stampa della visualizzazione Backstage.
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