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Introduzione

Capitolo 1

Excel € un'applicazione Windows nata per sostituire i fogli di lavoro di cartac on
fogli elettronici.
E" costituito daalcuni moduli fondamentali che svolgono compiti diversi, ma sono
integrati fra loro: foglio di lavoro, database, grafici e macro. La strutturac he
cara tterizza ognuno di questi moduli (grafici esclusi) € la suddivisione dei dati nrighee
colonne.

Il Foglio dil avoro € il modulo base che permette di inserire, visualizzaree
analizzare testi e numeri.

I | dat abase permette di elaborare liste di nfo rmazioni

Il grafico € un modulo che permette di rappresentare graf icamente i dati di un
foglio di avoro

Le macr o sono sequenze di istruzioni per automatizzare operazioni ripetitive.

Excel & uno strumento moltou tile in varie applicazioni:
operazioni finanziarie, previsioni di vendita, analisi dei dati..
esecuzione funzioni statistiche

presentazione di dati sottofo rmadi grafici

gest ione basi di dati

svi uppo applicazioni (VBA)

O O O o o
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Ambiente Excel

Capitolo 2

2.1 Interfaccia Windows

Essendo Excel un'appi cazione Windowss i conformaa gli standardd i qualsiasi
altraa pplicazione Windows. | np articolare alcuni comandi, come quelli per la gest ione dei
File, Copia-I ncolla risultano identici nei vari progra mmi di Off ice.

2.2 Menu
Seguono la filosof ia dei Menu di Windows:
menu aca scata (freccet aadxd el nome indica un sottomenu)
comandi conun segno di spunta
comandi a luminositaridot a
spiegazione dell' azione associata aun comando
comandi associati a una finestra di dialogo (puntini di sospensione)
scelta rapida datastiera dei comandi

2.3 Cartelle di lavoro

Ogni document o di Excel € unac artelladi avoro che puo contenere unoo pil fogli
di avoroo di altro tipo.
Unac artella & formata (per defa ult) da 16 fogli di lavoro, ognuno dei quali &€ costituito
da una griglia di celle disposte in righee colonne.

2.4 Celle

Le righe di un foglio sono in totale 65536 (identificate daun numer o progr essivo)
mentre le colonne sono 256 (identificate da let ere: A - |V); totale celle circa
16000000. Ogni cella pud cont enere numeri, st ringhe di testo e f ormule.
Per identificare unac ella si usa il nhumero di riga e di colonnaa llac ui ntersezione si
trovala cella (A2; N20).
Pud essere attivaun a solac ella pewv olta; lacellaa ttiva e quellain cui & possibile far e un
inseriment oo una modifica.

2.5 Barre degli strumenti

Le barre degli strumenti comprendono una serie di pulsanti che permettono di
eseguir e azioni associat e ac omandi n modo piu ra pido. Excel dispone di varie bar e degli
st rumenti.

~ Standard
DEHSRY|$BBI oo

Bar adegl strumenti Standard

@ = A8l %Il B o -2

o Visualizzazione di una Bar a Strumenti: Visualizza - Barre degli strumenti.
Clickare af ianco della barr ache si ntende at ivare.

o Spostare le bar e strumenti: si spostano co me una qualunque finestra di
Windows;
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Ambiente Excel

Capitolo 2

o Cambiare la dimensione dei pulsanti: Visualizza - Bar e degli Strumenti -
Pers onalizza - Opzioni - Pulsanti Grandi,

o Attivare una descrizione relativa ad ogni comando della bar a: Visual zza - Bar e
degli Strumenti - Personalizza - Opzioni - Descrizione comando.

2.6 Guida in linea
E* una grossaa pplicazione di Excel accessibile dal a Barra dei Menu (?). In

pratica sostituisce i vecchi manuai .
Tre possibilita per consultare |I'Help:
1 Somnario
2. Ricercadi una parola chiave
3. Indice

X4 Microsoft Excel Help =10] x]
= = O

Sommario |&nswerWizard | Index |

Ways to get assistance while you work
& Getting Started = This topic provides reference information about:
& Getting Help Asking for Help from the Office Assistant

@ Using Shortcut Keys

@ Installing and Removing M
@ International Features

& Warking with Euro Currency

Getting Help from the Help menu

Getting Help from the Office Update \Web site
Finding out what's new in Excel 2000

@ Creafing, Opening, and Sar Iore information

@ Warking with Workbooks a

@ Entering Data and Selectin™ Asking for Help from the Office Assistant

e Ye?a.rEDDEI lssues Type a question ‘When you have a question about a
@ Editing Worksheet Data Microsoft Office program, you can ask the Office

@ Formatting Worksheets Assistant, For example, to get Help about how to format
@ Printing a chart, type How do I format a chart? in the &ssistant

halloon.

& Creating On-screen or Prind il . Goalle Reiiiian S
: et Help automatically e Assistant automatically
® Creat!ng Fgrmulas and Aut provides Help topics and tips on tasks you perform as
@ ‘Warking with Charis yvou work — before you even ask a guestion, Far
& Creating Drawings and Imp example, when you set up a worksheet for printing, the
gl _|' Assistant provides you with topics that help you prepare
1] | L4 the worksheet for printing. LI

L'Of fice Assistant fo rnisce un aiuto relativo all' operazione che si sta svolgendo:
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Cartelle di Lavoro

Capitolo 3

Tutti i documenti di Excel sono cartelle di lavoro che possono comprendere: f ogli
di avoro, grafici, fogl macro. Ogni documento creato con Excel hal'estensione .XLS

3.1 Creazione

Selezionar e File Nuovo.
Aut omaticament e viene cr eata una cartella di nome Book (Cartel, Cartel a) seguita da un
numer o progr essivo: Bookl, Book2,..

3.2 Apertura

Selezionare File Apri

Selezionar e il nome del file daa prire dallaf inestra di dialogo

Per aprire un file in solalettura at ivare I'opzione Sola Lett ura

Per aprire un file con formato diverso da quello della versione di Excel corrente
selezionar e il fo rmat o dallaca sella Tipo File.

5. OK

Bwnp

Nel Menu File sono elencati i nomi degli ultimi 4 file aperti nell' ultima sessione di avoro.
Per apriri basta selezionarli diret amente. Nel menu Finest rac ompar e I'elenco dei file
aperti. Clickar e suqu ello dar endere attivo.

3.3 Salvataggio

1 Selezionare File Salvac onno me (per primo salvataggio del documento); File salva
(per salvat aggi successivi) e digitare il nome del file
2. Scegliere l'eventuale formato di salvataggio diverso dalla versione di Excel
utilizzata (casella Tipo File)
3. Scegliere Strumenti - Opzioni per:
o tenere unac opiadi Backup, (i file viene salvatocon estensione .xlk)
o Pbroteggere il fogliocon password (casesensitive)
a. Password di et ura: occorre digitare la password esatta per leggere il
contenuto del fi ee d event ualment e modificarlo
b. Passwordd i scrit ura: se non si conosce la password si pud avere accesso
al file clickando sul pulsante sola lettura. | n questo caso per apportare
modifiche e conserv arle occor e salvare il file con unno me diverso
dall’originale.

ECDL 4 Microsoft Excel 2000 — Corso Base Pagina 6



Cartelle di Lavoro

Capitolo 3

3.4  Salvataggio con altri formati

Ogni software salva i propri file conun formato ben preciso, ma pud anche
convertire i propri file secondo le specifiche dei formati dei programm piu dif fu si. Nel
caso di Excel e possibile trasformare il file con estensione xIs nei formati Dat aBase
DBF, Lotus, ecc...

I noltre lac onversione di un file Excel naltri formati € molto importante nel caso in cui
si debba rendere compatibileli propriof i e con una versione piu vecchia di Excel.

Per convertire un file Excel naltri formati:

1. Menu File —Salva con Nome

2. Selezionare dalla casella Tipo Filel formato desiderato

Automaticamente Excel salva applicando il formato piu recente riconosciuto
dall’applicazione (se stou sando la versione Off ice97, salverac on quest o f or mat 0),

3.5 Chiusura

1  Attivare il document o da chiudere
2. Selezionare File Chiudi
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Fogli di Lavoro

Capitolo 4

Una cartella di lavoro contiene di default 16 fo gli di lavoro (12 mensiita + 4
riassunti trimestrali), ma memoria per mettendo, pud contenere anche centinaia di fo gli
di avoro. Per modificare il numero di def ault:

1 Scegliere Strumenti Opzioni
2. Selezionare |'etichetta Generale
3. Variar e con I'uso delle freccet e il numero di "Fogli nella nuovaca rtel a"

4.1 Attivazione

1 Clickare sull'etichett adel fogliodi avoro (in fondo allaf inest ra del document 0).
2. Senon e visibile I'etichetta scor ere |'elenco utilizzando i pulsanti di scorrimento.

|l «» [h] Sheet1 { Sheetz f Sheet3 /

4.2 Inserimento di un foglio nella cartella attiva

Selezionar el nserisci Foglio di Lavoro

4.3 Eliminazione

1 Selezionare il foglio di lavor o
2. Scegliere Modifica Eliminaf oglio
3. Conf ermar e

4.4 Spostamento

Clickare sull'etichett a del fogliodi avoro e trascinarla nella nuova posizione lungo
la bar a dellee tichette dei Fogli di Lavoro.

4.5 Copia

Tenendo premutoli tasto CTRL trascinare I'etichet a del foglio di lavor o lungo la
bar afinché non si raggiunge la posizione in cui nserire lac opia.
E" possibi e copiare o spostare un foglio di lavoro in unac artella diversa daqu ella
origine: la procedura € la stessa di quella descritta sopra, ma ovviament e devono essere
visibili cont emporaneament e le finestre delle due cartelle (originee destinazione).
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Fogli di Lavoro

Capitolo 4

4.6 Selezione multipla

Tenendo premuto il tast o CTRL clickare sulle singolee tichette. Se lee tichet e sono
adiacenti si tienep remuto il tasto SHI FT e si faclick sulla prima e sull' ultima etichet a.

4.7 Denominazione

Far e Doppio Cick sull’'etichetta del foglio, ridigitare il nuovono me del Foglio

4.8 Gestione delle Finestre

Finestre multiple
Unaca rtel a di lavoro pud essere visualizzata in pit finest re.
Selezionar e Finestra Nuova Finest ra
Visualizzazione solo delle finestre aperte sul documento attivo
1. Scegliere Disponi Finestre
2. Attivare |'opzione "Finest re dellac artella di avoro"
se |'opzioneé disattiva vengono visualizzate tutte le finestre dei file aperti.
Suddivisione in riguadri di unaf inest ra
Per mant enere sempr e visibili alcune righe o colonne del foglio mentre si scorre il foglio
&t esso.
1. Selezionare una colonnaintera (riga) per una suddivisione verticale (orizzontale)
2. Scegliere Finest ra Dividi
Blocco dei riguadri
1. Scegliere Finest ra Blocco riquadri
2. Inun a suddivisione verticale (orizzontale) viene bloccato il riquadro di sinistra
(superiore)
Rimozione dei riguadri
Sceglier e Finest ra Rimuovi divisione
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Fogli di Lavoro

Capitolo 4

4.9 Controllo Visualizzazione

Visualizzazione a tut o schermo dell'ar ea di_avoro
Scegliendo I'opzione Visualizza Schermo intero vengono occultate tutte le bar e tranne
quella dei Menu e quella del ee tichet e.

Bar a Formulee Barra Stato
Selezionare Visual zza Bar a della Formula o Bar a di Stato
(scompar e il segno di spunta e labarrar elativanon € piup resente)

Visualizzazione di una finestra dellac artella
Selezionando i menu Strumenti Opzioni Visualizza € possibile attivare (disattivare) la
visualizzazione di: bar e di scor imento orizzontalee verticale; Schede (etichet e
fogli); I ntestazioni di riga e colonna; Griglia; Zeri; | nterruzioni paginaa ut omatici

Options

e 3]

| ngrandiment o di una finestra
Scegliere Visualizza Zoom - Scegliere la percentuale di ngra ndiment o.
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Uso di un Foglio di Lavoro

Capitolo 5

5.1 Le celle

Le celle rappresent ano lac omponent e f ondament ale di un foglio di lavoro. Le cel e in
totale sono circa 16000000d isposte in 65536 righe e 256 colonne. Nelle celle si puo
memorizzare: test o, numeri, formulee ognuna di esse si pudo format are in modo
indipendent e dalle altre con svariat e opzioni.
5.2 Riferimento a una cella
I'l riferimento di unac ella identifica la sua posizione (numero riga e identificatore
colonna) all'interno del f oglio. Esempio: B4 ->colonna B riga 4.
5.3 Cella attiva
Una solac ella alla volta pud essere attiva. Si riconosce la cel a at iva perc hé a sinist ra
della barraf ormule (cioé nella Casella Nome) é indicato il suo riferimentoj noltree
contornat a da un bordo piu spesso.

5.4 Selezione celle

Selezione celle: trascinarel mouse diagonalmente dalla primaa Il'ultimac ella
A | B | € | D |

Selezione Multipla (celle non adiacenti): tenere premuto il tasto CTRLe selezionare le

celle con il mouse
A [ B | c |
T —
2
3
4
]
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Uso di un Foglio di Lavoro

Capitolo 5

5.5 I mmissione dati in una cella

wn e

Selezionare lac ella
Digitare i dati (testo, numeri, ecc..)
Premerel nvio

5.6 Tipi di dati che si possono memorizzare in una cella

Nel e celle si possono memorizzare quattro tipi diversi di dati:

Stringhe di testo: possono essere formate da qualsiasi combinazione dil ettere,
numeri e cara tteri speciali. Lunghezza massima stringa 32767 cara tteri visualizzati
interament e sulla Bar ra delle For mule (visibi i nellac ella solo 1024). Per immettere un
numero sotto formadi stringafa r precedere il numero da un apice.

Numeri: esistono vari modi per visualizzare i numeri, (Capitolo Formattazioni)
attenzione a non confon dere il formato di visualizzazione con i valore reale
memorizzato nella cela. Le date e le ore, indipendentemente dal formato
visualizzazione, sono considerati valori numerici. Unnu mero che supera la larghezza
dellac ella viene visualizzato inno tazione scientifica. Unn umero formattato che
supera la larghezza della cella viene visual zzatoco me "## # ## ". Una im nissione
numerica pud esser e una combinazione di numeri e caratteri speciali

Valorli_ogici: sono soltanto due VERO e FALSO

Messagqi di er ore: in presenza di formule non corrette viene rest ituitoun valore di
er ore

L formnula sta tentando unad divisions fper
#DIV/O! P
Zaro
#N/D "Mon dgponibile) e cake possono essels
molteplici, dseconda dele ciicostaree
La formula contiens un nome che il
2
FNOME? RIS Non IConoscs
E'stcto specificata lintesszions di dus
1
FNULLO! ares che in recltd non intesecano
FMNUM! o scometto di un numsrs
Lo forrmula contiens un ifelimeanto non
1
#RIF! Wl
Mela formula & presents U argomeanto
|
#FVALORE! non constto

5.7 Modifica del contenuto di una cella

Si attivalac ella, si fac lick sulla barraf ormule, e si procede alla modifica.
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Capitolo 5

(oppure)
Si fa doppio click sullac ella e si fa la modifica diret amente dentro lac ella. Premere
| nvio perc ompletare |I' operazione.

5.8 Cancellazione di una cella

Per cancellazione si intende I'eliminazione di unoo piu elementi del ac el a (contenuto,

formattazione, nota. )

1. Selezionare lac ella

2. Premere il tasto Canc perca ncellare il contenuto dellac ella oppure scegliere
Modifica Cancella e dalla Finestra di Dialogo selezionare |'elemento che si vuole
cancellare.

5.9 Spostamento del cursore su una cella specifica

Clickare sull'area di riferimento e digitarel riferimento di cella.
(oppure)

1. Scegliere Modifica Vai a

2. Digitare il riferimento di cella nellaca sella Rif eriment o
3. OK.

5.10 Spostamento cursore alla fine di un blocco dati

Per spostarsi allaf ine di un blocco di dati (colonna dati) far e doppio click sul mar gine
inf eriore di una cella dellac olonna. Met odo analogo pers post arsi allaf ine di una riga di
dati.

ol

.11 Spostamento celle (per trascinamento)

1. Selezionare le celle da spostare
2. Collocare il puntatore suun bordo dell'intervallo
3. Fare click e trascinare la selezione nella posizione di destinazione , rilasciare il
pulsant e del mouse.
(con comandi Menu)

Selezionare le celle
Scegliere Modifica Taglia
Selezionar e la zona destinazione (cella dell" angolo superiore sinistro)

Scegliere Maodifica | ncolla

w W N
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Uso di un Foglio di Lavoro

Capitolo 5
5.12 Copia celle (per trascinamento)
La procedura € analoga aqu ella di spostamento, ma durante il trascinamento tenere

premuto il tasto CTRL.
(con comandi Menu)

1. Selezionare le celle

2. Scegliere Modif ica Copia

3. Selezionare la zona destinazione
4. Scegliere Modifica I ncolla

5.13 I nserimento celle

1. Selezionare le celle (singola cella, range, colonna, riga) in corrispondenza della zona
di nserimento

2. Sceglierel nserisci

3. Specificare I'opzione Righe, Colonne o Celle (nel caso dell' ultima opzione specificare
ulterior ment e dove spostar e le celle preesist enti)

4. Le cel einserite assumono il fo rmato della zona di nserimento.

)]

.14 I nserimento celle spostate o copiate (per trascinamento)

1 Selezionare le celle
2. Posizionare il puntatore suu n bordo della selezione
3. Trascinare la selezione nella zona destinazione
4. Primadi sollevar e il dito premere Shift (per spost ament o) CTRL+Shift (perc opia)
5. Togliere il dito dal mouse
(con comandi)
1. Selezionare le celle
2. Scegliere Modifica Taglia o Modif ica Copia

3. Selezionare la prima voce del menu Inserisci (cel e tagliate o celle tagliate) e
specificare dove spostar e le celle preesist enti

5.15 Eliminazione celle

Comporta I'eliminazione fisica delle cellepe r cui le celle ad esse circostanti vengono

spost at e di conseguenza.

1. Selezionare le celle

2. Scegliere Modifica Elimina

4. Se la selezione comprende intere righe o colonne |I'eliminazione avviene
imnediatamente altrimenti si apre unaf inestra di dialogo in cui si specifica dove
spostar e le celle vicine.
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Formule

Capitolo 6
6.1 Caratteristiche

Tutte le formule iniziano conu n segno di uguale

Nel a cellain cui & stataimmessa laf or mula viene visualizzat o il valore rest it uito dal
calcolo dellaf or mula.

Laf ormula st essa viene visualizzata nella bar af ormule quando viene selezionata la
cellaincu i e stata scritta.

Esempi:
=1+1
=4/2
=2*2+10
="ABC'&"DEF"
B2 [2] | =10%4s5
A B
1
2 —
3 | |
6.2 Operatori
+ addizione
- sottrazione
* molt iplicazione
/ diviso
A elevament o a pot enza
% percent uale
& concat enazione stringhe

Operatori di conf ronto: generano il valore logico veroo falso

= uguale >= maggior e uguale
> maggior e < minor e uguale
< minor e < diverso
Esempio: =A125
VERO se Al contiene un valore minore di 25
FALSO se Al contiene un valore maggiore di 25
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Capitolo 6

Ordine di Calcolo degli operatori
- numer o negativo

% percent uale

n elevazione a pot enza

*/ moltiplicazionee divisione
+- addizionee sottrazione
& unione stringhe

=< <=>=<confronto
Esempio: =2+4*5 22
=(2+4)*5 30

6.3 Visualizzazione formule
Per visualizzare laf ormulaa nziché il valore generat o dalla st essa:
1. Strumenti Opzioni
2. Visualizza
3. Formule

6.4 Riferimenti alle celle

Unaf ormula pud contenere anche rif erimenti ad altre celle.

Esempi:
=Al1*2
=A1*B1
="ABC'&Al
=A1&B1
2 [4] | =A2*B3
A B C
1 10 2
2 20 €| 50]
3 30 4

Quando la formulac ontiene riferimenti ad altre celle viene ricalcolata ogni volta che
viene variato il contenuto delle celle di rif erimento.

6.5 Stili di riferimento

Al lettera colonna e numero riga (defa ult)
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Formule

Capitolo 6

R1C1: numero riga e numero colonna

6.6 Tipi di riferimento

Assoluto: contraddistinti dal simbolo "$" davanti a numero riga e colonna. E* un
rif eriment o preciso che non cambiac opiando la formulaa Itrove ($A$1).

Relativo: non contiene simboli particolari. Indica la posizione di una c ella
relativamente a quel a dellaf ormula (A1)

Misto: € unac ombinazione dei precedenti. Unac oordinata & fissa I'altra e relativa
($AD).

6.7 Operatori di riferimento

I ntervallo (due punti) B2:D2

riferimentoatutte le celle incluse frai duee stremi
Unione (punt o e vir gola) B4;D4

rif eriment o che include tutto I'elenco dei rif erimenti
| nter sezione (spazio) B7:D7C 6:C8 (C7 € inters ezione)

riferimento alle celle comuni ai rif erimenti

6.8 Riferimento a un intervallo di celle
Esempi:
ALA3 ->A1A2:A3
B2:C4 - >B2;B3;B4;C2;C3;C4
6.9 Riferimento ad altri fogli della stessa cartella

Sintassi:  nome-fogliolrif eriment o-cella
Esempio: =fogl 0l!/Al
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6.10 Riferimenti a fogli di un'altra cartella (rif. esterno)

Sintassi:  [nome-car t ella]nome-f oglio'rif eriment o-cella
Esempio: =[Cartell]f ogliol!$A$1

6.11 Collegamento di file

Quando si crea un rif eriment o est erno Excel cr eaa ut omaticament e un collegament o.
File origine (sorgente) & il foglio ac ui rimanda laf or mula
File destinazione (dipendent e) contiene il rif eriment o est erno

- unaca rtelladi avoro pu0 essere collegata con piu file sorgente;

- daunsolofile possono dipender e piu file destinazione

- una cartella di lavoro pud essere file destinazione e file sorgente
cont empor aneament e

6.12 Modifica di un collegamento

| metodo: modificar e laf ormula c ontenente il riferimento impossibi e se i
rif erimenti sononu mer osi
I metodo:

1. Scegliere Modifica Collegament i

2. Selezionaretra i file originee lencati quello che si vuole cambiar e
3. Click sul pulsante Cambia

4. Selezionare il nuovof e origine tratutti quelli elencati

5. | riferimenti est erni vengono aut omat icament e aggior nati

6.13 Salvataggi/ Aggiornamenti collegamenti

Se file sorgentee file dipendente sonoa perti ogni modifica sul fi e sorgente genera un
aggior nament o aut omatico del file dipendent e.

Se il file sorgente viene modificato e il file dipendentee chiuso, al momento della sua
apertura viene aggiornato automaticamente se i file sorgenteé gia aperto altrimenti
viene chiesto se si desidera ristabilire i collegamenti.

Prima di creare un col egamento salvare sempre il file sorgente.

ECDL 4 Microsoft Excel 2000 — Corso Base Pagina 18



Funzioni

Capitolo 7
Excel dispone di alcune funzioni predefinite con le quali € possibile manipolare
numeri e stringhe di test o.
Unaf unzioneé sempre preceduta dal segno "=" a meno che non venga utilizzata
all'interno di una f ormula.
La maggior parte delle funzioni richiede degli argomenti (informazioni necessarie a
produrre un risult at o)

Sint assi: =nome(ar glarg2;..)

segn&uale

=SOMMA(A1:A4)

Nome funzione argomenti

Esempi: =SOM MA(ALB3)
=MEDI A(C2:C5)
7.1 Somma Automatica

Richiamabile dalla Bar a degli Strumenti immette laf unzione Som na pr oponendo
in automatico I'int ervallo delle celle da som nar e.

Selezionando q uesto intervallo e clickando sul pulsante Somma Automatica viene
aggiunt a cont empor aneament e ad ogni cella selezionat a laf or mula di addizione.
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Selezionando g uesto intervallo e clickando sul pulsante Somma Automatica viene
aggiunt a cont empor aneament e laf ormula di addizione nellac olonna E e nellariga 4.

7.2 Funzione Valuta

7.3 Differenze fra date

7.4 Autocomposizione

Permette di nserire funzioni senza dover digitare il lorono me:

Scegliere lo strument o omonimo dalla bar ra strumenti oppurel nserisci Funzione
Dallaf inestra di dialogo scegliere la Cat egoria di appartenenza della fun zione
Scegliere il nome della fun zione dall' elenco

Clickar e sul pulsante Successivo

Specificare gli argomenti della fun zione selezionat a

Clickar e sul pulsante Termina

IR
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8.1 Regole generali

NP

0o

Laf ormattazione di una o piu celle pud awenirep rima o dopo |'im nissione dei dati

La formattazione incide solo sulla presentazione del datonon sul contenuto della
cella

Laf ormattazione di unac ella sussiste anche dopo I'eventuale cancellazione del suo
contenuto

Durante le operazioni di copia laf ormattazione delle celle di origine viene ricopiata
suqu elle di destinazione

.2 Procedura fondamentale

Selezionare le celle dafo rmattare
Scegliere il comando di format azione appropriato dal Menu For mat o

.3 Ampiezza righe e colonne

Selezionare una o piu celle della/e colonna/e che di cui si vuole cambiare la

dimensione

Sceglier e Format o Colonna

Selezionar e |'opzione desiderat a dal sottomenu:

- Larghezza: specificar e la larghezzan ellaca sella di testo (puntare il mouse fra
due intestazioni di colonna e per trascinamento ridimensionare la colonna) Max
255C har

- Adatta: ridefinisce automaticamente la larghezza delle colonne sul a base della
st ringa pit lunga in esse cont enut a (doppio click fra due intestazioni di colonna)

- Nascondi: nasconde (nonc ancella) le colonne selezionat e

- Scopri: mostra le colonne precedent ement e nascost e

- Larghezza st andard: att ribuisce la larghezza standar d

Analogament e si procede per variare le dimensioni di una op iu righe (For mat o Riga)
L'opzione "Adat a" aggiusta l'altezzarigaa | font piu altooa | piulungo testo mandato a
capo. Max altezzac onsentita= 409 points
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8.4 Carattere

Selezionar e le celle in cui cambiare formatoc arattere
Scegliere Format o Celle

Selezionare I'etichetta Caratt ere

Modif icar e le varie opzioni:

BwN e

Tipo: seleziona una particolar e fa miglia di caratteri (Times Roman..)

Dimensione: espressa inp unti (12 punti =1/ 6 di pollice)

Sti e: normale, corsivo, grassetto, grassetto corsivo

Color e: elencoco lori

Sottolineat ura: singolao doppia (sottolineasoloi caratteri al 'interno della cel a),
Totale o Totale Doppia (sottolineatura lungac ome lac ella per contenuto tipo
testo, lungac ome i caratteri per contenutonu merico)

Eff etti: bar ato, apice, pedice

Carattere Standard: ripristina le impostazioni di defa ult. Queste impost azioni
sono modificabili scegliendo Strumenti Opzioni e I'etichet a Generale; le opzioni
Su cui agire sono: Carattere standard e Dimensione (uscire da programma e
riawiarlo per rendere at ive le modifiche)

Queste opzioni sono applicabili anche ad un singolo carattere all'interno di una parola.
(Selezionare cella; F2; Selezionare i singoli cara tteri)

8.5 Bordi

1. Selezionare le celle in cui cambiare formato carattere
2. Scegliere Formato Celle

3. Selezionare |'etichetta Bordo

4. Modificar e le varie opzioni:

Bor do: specifica dove collocare la bordat ura
Sti e: specifica il tipo di bordo daa pplicare (tipo linea)
Colore: tavolozza colori appi cabi i ai bordi

Per eliminare un bordo disattivare le varie opzioni. Attenzione: non confon dere i bordi
con la griglia del fo glio di avoro.
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Capitolo 8

6 Colori e Sfondo della cella

Selezionare le celle
Scegliere Format o Celle; Selezionar e I'etichetta Motivo
Modif icar e I' opzione Motivo

7 Allineamento

Selezionar e le celle in cui cambiare formatoc arattere

Scegliere Formato Celle

Selezionare I'etichetta Allineament o

Modif icar e le varie opzioni: Verticale, Orizzontale, Orient ament o.

L'opzione Testo a Capo permett e di mandare aca po i contenuto di unac ella quando
qguest o super a la larghezza dellac ella.

8.

arwbdE

8.

8 Numeri

Selezionar e le celle in cui cambiare formato cara tt ere

Scegliere Formato Celle

Selezionare I'etichetta Numero

Nel 'elenco Cat egoria selezionare unaca tegoria di formati.

Nel 'elenco Codice Formato compaiono i formati dellaca tegoria scelta.

9 Formattazione Automatica

Permette di assegnare ad un interv allo di celle uno dei fo rmati tabella incorporati. Un
formato tabelle comprende una serie predefinita di attributi di formattazione per
numeri, bordi, font,..

BwN e

Selezionare un blocco di dati

Scegliere Format o For mat azione aut omatica

Selezionar e un f ormat o dall' elenco For mat o tabella (af iancoco mparira un esempio)
OK
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per modificare un format o tabella predefinito:

Selezionar e un blocco di dati

Sceglier e Format o For mat azione aut omatica

Selezionare un formato

Sceglier e Opzioni

Attivare/Disattivare |I'elemento (Numero, Bordo, Carat ere, Motivi, Allineament o,
Larghezza/ Altezza) su cui non si ntende variar e il formato in aut omatico.

OK

.10 Stili

Bwnpe

Creazione tramit ee sempio

Applicar e ad una cellagli attributi che si vogliono salvare nello st ile.
Selezionare Formato Stile

Digitare il nome concu i salvare lo stile

OK

Itezzar ighee colonne non rientra nella definizione di uno stile.

SIS IE NN S

=

N

O oA wN

Ridefinizione di uno stile

Scegliere Formato Stile

Selezionare o digitare il nome del o sti e da modificare

Scegliere Modifica

Modif icar e gli attributi del o sth e nelle finest re di dialogo Formato Cel e
OK

Sceglier e aggiungi per modificar e altri stiii.

Applicazione di uno stile

Selezionar e le celle

Scegliere Formato Stile

Selezionar e il nome dello stile
oppur e

Clickare sullo strument o Stli e

Selezionar e il nome desiderato

El minazione di uno stile

Attivare la cartella contenente lo stile da el minare (gli stii sono associati alla
car tella)

Scegliere Formato Stile

Selezionar e il nome dello Stile da eliminare

Clickar e su Elimina

OK.

Lo stile Normale pud essere ridefinito, ma non eliminato.
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Copia di Stili e Formati da una car tellaa Il'altra
1 Aprire le due cartelle: origine (contenente gli stili dac opiare), dest inazione (su cui
copiare gl stili)
Attivare lacar tella Destinazione
Scegliere Format o Stile
Nel afinestra Sti e clickar e su Unisci (compare una finestrac on nomi di car telle)
Selezionar e il nome del a car tella di lavoro Origine
OK (nel a car tella Destinazione vengono copiati tut i gli stili dellaca rtella origine)
OK (per chiudere lafinestra di dialogo)
Per copiare un solo st e, copiare dal fogl o origine unac ellaa lla quale sia stat o applicat o
quello stile.

No ok
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9.1 Selezione della stampante

1. Scegliere il comando File Stampa

2. Clickare sul pulsante Stampante

3. Nel afinestra | mpost a Stampant e selezionar e il nome della stampant e

4. OK

5. OKper dareinizio alla st ampa

9.2 Preparazione della stampa

1. Scegliere il comando Filel mposta pagina

2. Selezionare I'etichettar elativa all'opzione da set are:
Pagina: contiene le impost azioni relative all'orientamento della pagina, grado di
riduzione, di ingrandimentoo di compressione del documento; scelta del formato
pagina; qualita di stampa e numer azione delle pagine.
Mar gini: contiene le opzioni per impostare i margini del a pagina di stampa, la
distanza delle intest azioni e dei pié di pagina dal bordo; la centratura del
document o rispetto alla pagina di stampa.
I ntestaz./Fie di pagina: ci ckare sulle rispettive freccet e dei menu atendina per
selezionare intestazioni o pié di pagina predefiniti; clickare sul pulsante
Pers onalizza. . per cr earne di propri.
L'int est azione viene suddivisa in 3 aree: sinistra, centro, destra. 1 no gnuna di
esseé possibile inserire testo liberoon .pagina, nome foglio, nome cartella,
data...
Dopodiché selezionando il contenuto dellintestazione o pié pagina €p ossibile
formattar ne I'aspett o.
Foglio: contiene le opzioni per definire I'area di stampa, pers pecificar e titoli di
st ampa, per st ampare o meno la griglia di sfondo, le intest azioni di riga e colonna;
per indicare la direzione del a st ampa.
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| Titoli di Stampa sono contenuti di righee /o colonne che si intendono ripetere

suo gni pagina dell out put di stampa:
1. Filel mposta pagina - Foglio

Righe dar ipetereinalto
Selezionare larigac he si vuole ripetere
Colonne daripetere asinistra
Selezionar e lac olonnac he si vuole ripetere
OK

L

9.3 Anteprima di stampa

1. Selezionare File Anteprima di st ampa
2. Laf inestrac he si apre comprende una serie di pulsanti
Succ.: visualizza la pagina di stampa successiva
Prec.: visualizza la pagina di stampa precedente
Stampa: visualizza laf inest ra di dialogo St ampa
I mpost a: visualizza laf inest ra di dialogo | mpost a
Mar gini: permette di ridefinire i margini interv enendo direttamente sulla pagina
(i margini sono visualizzati sotto forma dil inee punteggiatee si modificano
tra scinandoli con il mouse)
Chiudi: chiude laf inestra dell' ant eprima.

9.4 | mpaginazione

Excel introduce automaticamente dei cambi di pagina, ma se questi
compromettono la leggibilita del document o & possibile cr eare delle int erruzioni manuali:
1. Selezionare una cellain cor ispondenza della quale inserire il saltop agina
2. Sceglierel nserisci | nter uzione di pagina
(I"interruzione viene segnalata da unar igatratteggiata lungo la grigi a)

9.5 Stampa del Foglio di Lavoro

1. Scegliere Fi e Stampa

2. Fare lee ventuali modifiche sulle seguenti opzioni:
Stampa: Selezione (stampa |' ar ea selezionat a); Fogl selezionati (stampai fogli di
lavoro - di una stessa cartella di lavoro - precedentement e selezionati o I'area di
st ampa in essi selezionata); Tut a lacar tella di avoro (viene stampata |I'area di
stampadi tutti fo gli dellacar tella di lavoro selezionat a).
Copie: specifica il numero di copie da st amparepe r ogni pagina.
Intervallo: Tutto (stampatutte le pagine); Pagine (intervallo Da - A);
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(Per stampare le formule anziché il risultato delle stesse scegliere Strumenti
Opzioni - Visualizza e attivar e I'opzione For mule.)
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10.1 Grafico I ncorporato

E° unoggetto grafico che risiede suun foglio di lavoro. Puo essere spostato,
ridimensionat o e cancel atoco me ungqua lunque oggetto graf ico. | | vantaggio principale di
questo grafico é che si pud vederee stampare insieme ai dati. Suu n foglio di lavoron e
possono esist ere cont empor aneament e pit di uno epe r pot erli modif icar e devono essere
prima selezionati.

10.2 Fogli Grafici

Sono come i fogli di lavoro ma non contengono le celle. Unfo glio grafico é cost ituito da
una pagina separata inun aca rtel a di lavoro e contiene un solo grafico:

1. Selezionare i dati che si vogliono ra ppresentare nel grafico

2. Sceglierel nserisci Graf ico - Crea nuovo foglio.

Il vantaggiop rincipaleé che si possono portare a tutta pagina senza ridimensionarli
manualment e inoltre nella st ampa nonco mpaiono i dati del fogi o di lavoro e la griglia di
sfondo. | nfine sono fac ilment e identif icabi i gra zie al nome di etichetta.

10.3 Singolo Dato

E" un singolo valore contenuto inun "unicac ella del foglio dl avoro. | dati singoli sono
rappresentati dac olonne, barr e, punti, sett ori o altre forme chiamatel ndicatori di Dati
10.4 Serie di Dati

E" un gruppo di dati singoli collegati, che rappresenta una singola riga o colonna di dati.
Ogni serie di dati € contraddist inta da un particolare colore o motivo.

10.5 Aut ocomposizione di un grafico

Lac reazione di un graf ico e totalmente assistita da un Wizardd i composizione suddiviso
in 4 passaggi, perc orr ibi i avanti e indietro per permettere comr ezioni n corso d'opera

1 Selezionare i dati da rappresentare nel grafico (piu lee ventuali ntest azioni di
riga e colonna)
2. Clickar e sul pulsante Aut ocomposizione graf ico
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Passaggio 1di 4 —Sceltadel tipo di Graf ico
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Passaggio 2 di 4 —Definizione Dati di Origine

Passaggio 3 di 4 —Opzioni del Grafico
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Passaggio 4 di 4 —Posizione del Grafico

10.6 Maodifica del tipo di grafico

1 Attivare il graf ico
2. Scegliere Grafico Tipo di graf ico. Selezionare un nuovo tipo

(oppure)
3. Clickare sul pulsante Tipo di graf ico dellabarra st rumenti degli st rumenti Graf ico

10.7 Aggiunta di Dati in un grafico

1. Selezionare i dati aggiungere al graf ico

Scegliere Modif ica Copia

3. Attivare il graf ico (Se un grafico e incorporato selezionarlo, seé un foglio grafico
attivarlo)

4. Scegliere Modifica | ncolla

N

10.8 Eliminazione di dati da un grafico

Una serie di dati pud essere e liminata direttamente dal grafico senza creare
conseguenze sui dati corr ispondenti del foglio di avoro.

1. Attivare il graf ico

2. Clickare suu nindicatore della serie di dati da eliminare

3. Scegliere Modifica Cancella serie (op remere DEL)
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9 Modifica di una serie di dati

Selezionare nella tabella dati la il valore da modificare. Cambiare il valore e
automaticamente il graf ico ra ppresent era la modif ica.

10 Moadifica della disposizione dei dati

Attivare il graf ico

Scegliere Grafico —Dati di origine

Si apre laf inestra 2 di 4: dall'etichettal ntervallo Dati specificare come si vogliono
ordinare le serie (ad es.: colonne al posto del e righe); dall’'etichet a Serie si possono
modificare i nomi e i valori delle serie del grafico.

11 Rappresentazione di grafici non contigui

Selezionar e il primo range di celle

Tenere premuto CTRL selezionare gli altri range di celle non contigui

Creare il grafico con IG\ut ocomposizione

12 Cancellazione di grafici incorporati

Selezionare il graf ico

Premere DEL (o clickare con il pulsante destro sul grafico e richiamar e il comando
Cancella dal menu di scelta rapida).

13 Cancellazione di Fogli grafici

Attivare il fo glio

Scegliere Modifica Eliminafo glio (o clickare conli pulsante destro sulla scheda del
foglio e richiamare il comando Elimina dal menu di scelta rapida).
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10.14 Formattazione dei grafici

Ecco alcune regole di carattere generale da seguire perf ormattare un grafico
indipendent ement e dall' element o del grafico che si vuole fo rmattare:
il graf ico devee ssere att ivo (doppio click su di esso seé interno, oppure singoloc 1 ck
sull' etichetta del f oglio)
doppio click sull'element o del graf ico che si vuole formattare; il nome dell' element o
selezionato viene visual zzato n ella ca sella Nome (a sinistra della barra della
formula). Oppure cickare con il pulsante destro sul 'elemento del grafico e
richiamar e il comando di Formatt azione dal menu di sceltara pida.

10.15 Menu di scelta rapida

I'l menu di scelta rapida (richiamabile clickando conli pulsante dest ro sull'element o da
formattare) € disponibilepe r i seguenti elementi di un grafico attivo:

Graf ico Areadel tracciato Asse

Legenda Voce di egenda Chiave di legenda
Serie di dati I ndicatore di dati Griglia

Titolo del grafico Titolo dell'asse Etichetta dati
Linea di tendenza Bar e di errore Linee di proiezione
Linee della serie Linee di min-max Bar e cresc. e decr.
Par eti (3D) Base (3D) Angolo (3D)

10.16 Disegnare all'interno di un grafico

1 Attivare il graf ico

2. Visualizzare la bar a degli strumenti Disegno (Visualizza - Barre degi Strumenti -
Disegno)

3. Clickare sui pulsanti di disegno e disegnare sul graf ico

Gli oggett i disegnati appartengonoa | grafico e per essere manipolati successivamente il
grafico dovra essere primadi tuttoattivo.
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