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Excel è un' applicazione Windows nat a per sost it uir e i f ogli di lavor o di car t a c on 
f ogli elet t r onici. 
E  ̀ cost it uit o da a lcuni moduli f ondament ali che svolgono compit i divers i, ma sono 
int egr at i f r a lor o: f oglio di lavor o, dat abase, gr af ici e macr o. La st r ut t ur a c he 
cara t t er izza ognuno di quest i moduli (gr af ici esclusi) è la suddivisione dei dat i i n r ighe e 
colonne. 
 
 
·  I l Foglio di l avor o è il modulo base che per met t e di inser ir e, visualizzar e e  

analizzar e t est i e numer i. 
·  I l dat abase per met t e di elabora r e list e di i nfo r mazioni 
·  I l gr af ico è un modulo che per met t e di ra ppr esent ar e graf icament e i dat i di un 

f oglio di l avor o 
·  Le macr o sono sequenze di ist r uzioni per aut omat izzar e oper azioni r ipet it ive. 
 
 

Excel è uno st r ument o molt o u t ile in var ie applicazioni: 

o oper azioni f inanziar ie, pr evisioni di vendit a, analisi dei dat i...  

o esecuzione f unzioni st at ist iche 

o pr esent azione di dat i sot t o fo r ma di gr af ici 

o gest ione basi di dat i 

o svil uppo applicazioni (VBA) 
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22.. 11  II nntt eerr ff aacccciiaa  WWiinnddoowwss  
Essendo Excel un' appli cazione Windows s i conf or ma a gli st andar d d i qualsiasi 

alt r a a pplicazione Windows. I n p ar t icolar e alcuni comandi, come quelli per la gest ione dei 
File,  Copia-I ncolla r isult ano ident ici nei var i pr ogra mmi di Off ice. 
 
 
22.. 22  MMeennuu  

Seguono la f ilosof ia dei Menu di Windows: 
·  menu a ca scat a (f r eccett a a dx d el nome indica un sot t omenu) 
·  comandi con un  segno di spunt a 
·  comandi a luminosit à r idott a 
·  spiegazione dell' azione associat a a un  comando 
·  comandi associat i a una f inest ra di dialogo (punt ini di sospensione) 
·  scelt a r apida da t ast ier a dei comandi 
 
22.. 33  CCaarr tt eell llee  ddii   llaavvoorr oo  

Ogni document o di Excel è una c ar t ella di l avor o che può cont ener e uno o  più f ogli 
di l avor o o  di alt r o t ipo. 
Una c ar t ella è f or mat a (per defa ult ) da 16 f ogli di lavor o, ognuno dei quali è cost it uit o 
da una gr iglia di celle dispost e in r ighe e  colonne. 
 
22.. 44  CCeell llee  
 Le r ighe di un f oglio sono in t ot ale 65536 (ident if icat e da un  numer o pr ogr essivo) 
ment r e le colonne sono 256 (ident if icat e da lett er e: A  - I V); t ot ale celle cir ca 
16000000. Ogni cella può cont ener e numer i, st r inghe di t est o e f or mule. 
Per ident if icar e una c ella si usa il numer o di r iga e di colonna a lla c ui i nt er sezione si 
t r ova la cella (A2; N20). 
Può esser e at t iva un a sola c ella per v olt a; la cella a t t iva è quella in cui è possibile far e un 
inser iment o o  una modif ica. 
 
22.. 55  BBaarr rr ee  ddeeggll ii   sstt rr uummeenntt ii   

Le bar r e degli st r ument i compr endono una ser ie di pulsant i che per met t ono di 
eseguir e azioni associat e a c omandi i n modo più ra pido. Excel dispone di var ie barr e degli 
st r ument i. 
 

 
Barr a degli st r ument i St andar d 
 

o Visualizzazione di una Barr a St r ument i: Visualizza - Bar r e degli st r ument i. 
Clickar e a f ianco della barr a che si i nt ende att ivar e. 

o Spost ar e le barr e st r ument i: si spost ano co me una qualunque f inest r a di 
Windows;  
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o Cambiar e la dimensione dei pulsant i: Visualizza - Barr e degli St r ument i - 
Pers onalizza - Opzioni - Pulsant i Gr andi, 

o At t ivar e una descr izione r elat iva ad ogni comando della barr a: Visuali zza - Barr e 
degli St r ument i - Per sonalizza - Opzioni - Descr izione comando. 

 
 

22.. 66  GGuuiiddaa  iinn  ll iinneeaa  
E  ̀ una gr ossa a pplicazione di Excel acc essibile dall a Bar ra dei Menu (?). I n 

pr at ica sost it uisce i vecchi manuali . 
Tr e possibilit à per consult ar e l' Help: 

1. Som mar io 
2. Ricer ca di una par ola chiave 
3. I ndice 

 

 
 
 
 
L' Of f ice Assist ant fo r nisce un aiut o r elat ivo all' oper azione che si st a svolgendo: 
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Tut t i i document i di Excel sono car t elle di lavor o che possono compr ender e: f ogli 
di l avor o, gr af ici, f ogli macr o. Ogni document o cr eat o con Excel ha l' est ensione .XLS 
 
 
33.. 11  CCrr eeaazziioonnee  
 
Selezionar e File Nuovo. 
Aut omat icament e viene cr eat a una car t ella di nome Book (Car t el, Car t ell a) seguit a da un 
numer o pr ogr essivo: Book1, Book2,...  
 
 
33.. 22  AAppeerr tt uurr aa  
 
1. Selezionar e File Apr i 
2. Selezionar e il nome del f ile da a pr ir e dalla f inest r a di dialogo 
3. Per apr ir e un f ile in sola let t ur a att ivar e l' opzione Sola Lett ura  
4. Per apr ir e un f ile con f or mat o diver so da quello della vers ione di Excel cor r ent e 

selezionar e il fo r mat o dalla ca sella Tipo File. 
5. OK 
 
Nel Menu File sono elencat i i nomi degli ult imi 4 f ile aper t i nell' ult ima sessione di l avor o. 
Per apr ir li bast a selezionar li dir ett ament e. Nel menu Finest r a c ompar e l' elenco dei f ile 
aper t i. Clickar e su qu ello da r ender e at t ivo. 
 
 
33.. 33  SSaallvvaatt aaggggiioo  
 
1. Selezionar e File Salva c on no me (per pr imo salvat aggio del document o); File salva 

(per salvat aggi successivi) e digit ar e il nome del f ile 
2. Sceglier e l' event uale fo r mat o di salvat aggio diver so dalla ver sione di Excel 

ut ilizzat a (casella Tipo File) 
3. Sceglier e St r ument i - Opzioni per :  

o t ener e una c opia di Backup, (il f ile viene salvat o con est ensione .xlk) 

o pr ot egger e il f oglio con passwor d (casesensit ive) 
a. Passwor d di l ett ura : occor r e digit ar e la passwor d esat t a per legger e il 

cont enut o del f il e e d event ualment e modif icar lo 
b. Passwor d d i scr itt ura : se non si conosce la passwor d si può aver e accesso 

al f ile clickando sul pulsant e sola let t ur a. I n quest o caso per appor t ar e 
modif iche e conserv ar le occorr e salvar e il f ile con un no me diver so 
dall’or iginale. 

4. OK. 
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33.. 44  SSaallvvaatt aaggggiioo  ccoonn  aall tt rr ii   ff oorr mmaatt ii   
 

Ogni sof t war e salva i pr opr i f ile con un f or mat o ben pr eciso, ma può anche 
conver t ir e i pr opr i f ile secondo le specif iche dei f or mat i dei pr ogr am mi più dif fu si. Nel 
caso di Excel è possibile t r asf or mar e il f ile con est ensione .xls nei f or mat i Dat aBase 
DBF, Lot us, ecc…. 
I nolt r e la c onvers ione di un f ile Excel i n a lt r i f or mat i è molt o impor t ant e nel caso in cui  
si debba r ender e compat ibile il pr opr io f il e con una ver sione più vecchia di Excel. 
 
Per conver t ir e un f ile Excel i n alt r i f or mat i: 
1. Menu File – Salva con Nome 
2. Selezionar e dalla casella Tipo File il f or mat o desidera t o 
 
Aut omat icament e Excel salva a pplicando il f or mat o più r ecent e r iconosciut o 
dall’applicazione (se st o u sando la ver sione Off ice97, salverà c on quest o f or mat o),  
 
 
33.. 55  CChhiiuussuurr aa  
 
1. At t ivar e il document o da chiuder e 
2. Selezionar e File Chiudi  
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Una car t ella di lavor o cont iene di def ault 16 fo gli di lavor o (12 mensil it à + 4 
r iassunt i t r imest r ali), ma memor ia per met t endo, può cont ener e anche cent inaia di fo gli 
di l avor o. Per modif icar e il numer o di def ault : 
1. Sceglier e St r ument i Opzioni 
2. Selezionar e l' et ichet t a Gener ale 
3. Var iar e con l' uso delle f r eccett e il numer o di "Fogli nella nuova ca r t ell a" 
 
 
44.. 11  AAtt tt ii vvaazziioonnee  
 
1. Clickar e sull' et ichett a del f oglio di l avor o (in f ondo alla f inest r a del document o). 
2. Se non è visibile l' et ichet t a scorr er e l' elenco ut ilizzando i pulsant i di scor r iment o. 

 
 
 
44.. 22  II nnsseerr iimmeenntt oo  ddii   uunn  ff ooggll iioo  nneell llaa  ccaarr tt eell llaa  aatt tt iivvaa  
 
Selezionar e I nser isci Foglio di Lavor o 
 
 
44.. 33  EEll iimmiinnaazziioonnee  
 
1. Selezionar e il f oglio di lavor o 
2. Sceglier e Modif ica Elimina f oglio 
3. Conf er mar e 
 
 
44.. 44  SSppoosstt aammeenntt oo  
 

Clickar e sull' et ichett a del f oglio di l avor o e t r ascinar la nella nuova posizione lungo 
la barr a delle e t ichet t e dei Fogli di Lavor o. 
 
 
44.. 55  CCooppiiaa  
 

Tenendo pr emut o il t ast o CTRL t ra scinar e l' et ichett a del f oglio di lavor o lungo la 
barr a f inché non si r aggiunge la posizione in cui i nser ir e la c opia. 
E  ̀ possibil e copiar e o spost ar e un f oglio di lavor o in una c ar t ella diver sa da qu ella 
or igine: la pr ocedur a è la st essa di quella descr it t a sopr a, ma ovviament e devono esser e 
visibili cont empor aneament e le f inest r e delle due car t elle (or igine e  dest inazione). 
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44.. 66  SSeelleezziioonnee  mmuull tt iippllaa  
 

Tenendo pr emut o il t ast o CTRL clickar e sulle singole e t ichet t e. Se le e t ichett e sono 
adiacent i si t iene p r emut o il t ast o SHI FT e si f a click sulla pr ima e sull' ult ima et ichett a. 
 
 
44.. 77  DDeennoommiinnaazziioonnee  
 
Far e Doppio Click sull’et ichet t a del f oglio, r idigit ar e il nuovo no me del Foglio 
 
 
44.. 88  GGeesstt iioonnee  ddeell llee  FFiinneesstt rr ee  
 

Finest r e mult iple 
Una ca r t ell a di lavor o può esser e visualizzat a in più f inest r e. 
Selezionar e Finest r a Nuova Finest ra  

Visualizzazione solo delle f inest r e aper t e sul document o at t ivo 
1. Sceglier e Disponi Finest r e 
2. At t ivar e l' opzione "Finest r e della c ar t ella di l avor o" 
se l' opzione è  disat t iva vengono visualizzat e t ut t e le f inest r e dei f ile aper t i. 

Suddivisione in r iquadr i di una f inest r a 
Per mant ener e sempr e visibili alcune r ighe o colonne del f oglio ment r e si scor r e il f oglio 
st esso. 
1. Selezionar e una colonna int era (r iga) per una suddivisione ver t icale (or izzont ale) 
2. Sceglier e Finest r a Dividi 

Blocco dei r iquadr i 
1. Sceglier e Finest r a Blocco r iquadr i 
2. I n un a suddivisione ver t icale (or izzont ale) viene blocca t o il r iquadr o di sinist r a 

(super ior e) 
Rimozione dei r iquadr i 

Sceglier e Finest r a Rimuovi divisione 
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44.. 99  CCoonntt rr ooll lloo  VViissuuaall ii zzzzaazziioonnee    
 

Visualizzazione a t utt o scher mo dell' ar ea di l avor o 
Scegliendo l' opzione Visualizza Scher mo int er o vengono occult at e t ut t e le barr e t r anne 
quella dei Menu e quella dell e e t ichett e. 

Barr a For mule e  Bar r a St at o 
Selezionar e Visuali zza Barr a della For mula o Barr a di St at o 
(scompar e il segno di spunt a e la bar r a r elat iva non  è più p r esent e) 

Visualizzazione di una f inest ra della c ar t ella 
Selezionando il menu St r ument i Opzioni Visualizza è possibile at t ivar e (disat t ivar e) la 
visualizzazione di: barr e di scorr iment o or izzo nt ale e ver t icale; Schede (et ichett e 
f ogli); I nt est azioni di r iga e colonna; Gr iglia; Zer i; I nt er r uzioni pagina a ut omat ici 
 

 
 

I ngr andiment o di una f inest r a 
Sceglier e Visualizza Zoom  - Sceglier e la per cent uale di i ngra ndiment o. 
 



Uso di un Foglio di Lavoro 
Capitolo 5 

 
ECDL 4    Microsoft Excel 2000 – Corso Base   Pagina 11 

55.. 11  LLee  cceell llee  
 

Le celle r appr esent ano la c omponent e f ondament ale di un f oglio di lavor o. Le cell e in 
t ot ale sono cir ca 16000000 d ispost e in 65536 r ighe e 256 colonne. Nelle celle si può 
memor izzar e: t est o, numer i, f or mule e ognuna di esse si può f or matt ar e in modo 
indipendent e dalle alt r e con svar iat e opzioni.  
 
 
55.. 22  RRii ff eerr iimmeenntt oo  aa  uunnaa  cceell llaa  
 
I l r if er iment o di una c ella ident if ica la sua posizione (numer o r iga e ident if icat or e 
colonna) all' int er no del f oglio. Esempio: B4 -> colonna B r iga 4. 
 
 
55.. 33  CCeell llaa  aatt tt iivvaa  
 
Una sola c ella alla volt a può esser e at t iva. Si r iconosce la cell a att iva perc hé a sinist r a 
della bar ra f or mule (cioè nella Casella Nome) è indicat o il suo r if er iment o, i nolt r e è  
cont or nat a da un bor do più spesso. 
 
 
55.. 44  SSeelleezziioonnee  cceell llee  

 
Selezione celle: t ra scinar e il mouse diagonalment e dalla pr ima a ll' ult ima c ella 

  
 

Selezione Mult ipla (celle non adiacent i): t ener e pr emut o il t ast o CTRL e selezionar e le 
celle con il mouse 
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55.. 55  II mmmmiissssiioonnee  ddaatt ii   iinn  uunnaa  cceell llaa  
 
1. Selezionar e la c ella 
2. Digit ar e i dat i (t est o, numer i, ecc... ) 
3. Pr emer e I nvio 
 
 
55.. 66  TT iippii   ddii   ddaatt ii   cchhee  ssii   ppoossssoonnoo  mmeemmoorr iizzzzaarr ee  iinn  uunnaa  cceell llaa  
 
Nell e celle si possono memor izzar e quat t r o t ipi diver si di dat i: 
·  St r inghe di t est o: possono esser e f or mat e da qualsiasi combinazione di l et t er e, 

numer i e cara t t er i speciali. Lunghezza massima st r inga 32767 cara t t er i visualizzat i 
int er ament e sulla Bar r a delle For mule (visibil i nella c ella solo 1024). Per immet t er e un 
numer o sot t o f or ma di st r inga fa r pr eceder e il numer o da un apice. 

·  Numer i: esist ono var i modi per visualizzar e i numer i, (Capit olo For mat t azioni) 
at t enzione a non confon der e il f or mat o di visualizzazione con il valor e r eale 
memor izzat o n ella cell a. Le dat e e le or e, indipendent ement e dal fo r mat o 
visualizzazione, sono consider at i valor i numer ici. Un nu mer o che super a la lar ghezza 
della c ella viene visualizzat o in no t azione scient if ica. Un n umer o f or mat t at o che 
supera la lar ghezza della cella viene visuali zzat o co me "# # # # # ". Una im missione 
numer ica può esser e una combinazione di numer i e car at t er i speciali  

·  Valor i l ogici: sono solt ant o due VERO  e FALSO 
·  Messaggi di err or e: in pr esenza di f or mule non cor r et t e viene r est it uit o un  valor e di 

err or e    
 
 

 
 
 
 
55.. 77  MMooddii ff iiccaa  ddeell   ccoonntt eennuutt oo  ddii   uunnaa  cceell llaa  
 
Si at t iva la c ella, si fa c lick sulla bar ra f or mule, e si pr ocede alla modif ica. 
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 (oppur e) 
Si f a doppio click sulla c ella e si fa la modif ica dir ett ament e dent r o la c ella. Pr emer e 
I nvio per c omplet ar e l' oper azione. 
 
 
55.. 88  CCaanncceell llaazziioonnee  ddii   uunnaa  cceell llaa  
 
Per cancellazione si int ende l' eliminazione di uno o più element i dell a c ell a (cont enut o, 
f or mat t azione, not a... ) 
1. Selezionar e la c ella 
2. Pr emer e il t ast o Canc per ca ncellar e il cont enut o della c ella oppur e sceglier e 

Modif ica Cancella e dalla Finest r a di Dialogo selezionar e l' element o che si vuole 
cancellar e. 

 
 
55.. 99  SSppoosstt aammeenntt oo  ddeell   ccuurr ssoorr ee  ssuu  uunnaa  cceell llaa  ssppeeccii ff iiccaa  
 
Clickar e sull' ar ea di r if er iment o e digit ar e il r if er iment o di cella. 
 (oppur e) 
1. Sceglier e Modif ica Vai a 
2. Digit ar e il r if er iment o di cella nella ca sella Rif er iment o 
3. OK. 
 
 
55.. 1100  SSppoosstt aammeenntt oo  ccuurr ssoorr ee  aall llaa  ff iinnee  ddii   uunn  bbllooccccoo  ddaatt ii   
 
Per spost ar si alla f ine di un blocco di dat i (colonna dat i) far e doppio click sul mar gine 
inf er ior e di una cella della c olonna. Met odo analogo per s post ar si alla f ine di una r iga di 
dat i. 
 
 
55.. 1111  SSppoosstt aammeenntt oo  cceell llee    ((ppeerr   tt rr aasscciinnaammeenntt oo))  
 
1. Selezionar e le celle da spost ar e 
2. Collocar e il punt at or e su un  bor do dell' int er vallo  
3. Far e click e t r ascinar e la selezione nella posizione di dest inazione , r ilasciar e il 

pulsant e del mouse. 
 (con comandi Menu) 
1. Selezionar e le celle 
2. Sceglier e Modif ica Taglia 
3. Selezionar e la zona dest inazione (cella dell' angolo super ior e sinist r o) 
3. Sceglier e Modif ica I ncolla 
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55.. 1122  CCooppiiaa  cceell llee      ((ppeerr   tt rr aasscciinnaammeenntt oo))  
 
La pr ocedur a è analoga a qu ella di spost ament o, ma dur ant e il t ra scinament o t ener e 
pr emut o il t ast o CTRL. 
  (con comandi Menu) 
1. Selezionar e le celle 
2. Sceglier e Modif ica Copia 
3. Selezionar e la zona dest inazione 
4. Sceglier e Modif ica I ncolla 
 
 
55.. 1133  II nnsseerr iimmeenntt oo  cceell llee  

 
1. Selezionar e le celle (singola cella, r ange, colonna, r iga) in cor r ispondenza della zona 

di i nser iment o 
2. Sceglier e I nser isci 
3. Specif icar e l' opz ione Righe, Colonne o Celle (nel caso dell' ult ima opzione specif icar e 

ult er ior ment e dove spost ar e le celle pr eesist ent i) 
4. Le cell e inser it e assumono il fo r mat o della zona di i nser iment o. 
 
 
55.. 1144  II nnsseerr iimmeenntt oo  cceell llee  ssppoosstt aatt ee  oo  ccooppiiaatt ee  ((ppeerr   tt rr aasscciinnaammeenntt oo))  
 
1. Selezionar e le celle 
2. Posizionar e il punt at or e su u n bor do della selezione 
3. Tra scinar e la selezione nella zona dest inazione 
4. Pr ima di sollevar e il dit o pr emer e Shif t (per spost ament o) CTRL+Shif t (per c opia) 
5. Toglier e il dit o dal mouse 
 (con comandi) 
1. Selezionar e le celle 
2. Sceglier e Modif ica Taglia o Modif ica Copia 
3. Selezionar e la pr ima voce del menu I nser isci (cell e t agliat e o celle t agliat e) e 

specif icar e dove spost ar e le celle pr eesist ent i 
 
 
55.. 1155  EEll iimmiinnaazziioonnee  cceell llee  
 
Compor t a l' eliminazione f isica delle celle pe r cui le celle ad esse cir cost ant i vengono 
spost at e di conseguenza. 
1. Selezionar e le celle 
2. Sceglier e Modif ica Elimina 
4. Se la selezione compr ende int er e r ighe o colonne l' eliminazione avviene 

im mediat ament e alt r iment i si apr e una f inest r a di dialogo in cui si specif ica dove 
spost ar e le celle vicine. 
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66.. 11  CCaarr aatt tt eerr ii sstt iicchhee  
 

·  Tut t e le f or mule iniziano con u n segno di uguale 
·  Nell a cella in cui è st at a immessa la f or mula viene visualizzat o il valor e r est it uit o dal 

calcolo della f or mula. 
·  La f or mula st essa viene visualizzat a nella barr a f or mule quando viene selezionat a la 

cella in cu i è st at a  scr it t a. 
 
 
 Esempi: 
   =1+1 
   =4/ 2 
   =2*2+10 
   ="ABC"&"DEF"  
 

     
 
66.. 22  OOppeerr aatt oorr ii   

 
+ addizione 
- sot t r azione 
*  molt iplicazione 
/  diviso 
^ elevament o a pot enza 
% per cent uale 
& concat enazione st r inghe 

 
 

Oper at or i di conf r ont o: gener ano il valor e logico ver o o  fa lso 
= uguale  >= maggior e uguale 
> maggior e <= minor e uguale 
< minor e <> diver so 
 

  Esempio: =A1<25 
    VERO  se A1 cont iene un valor e minor e di 25 
   FALSO se A1 cont iene un valor e maggior e di 25 
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Or dine di Calcolo degli oper at or i 

- numer o negat ivo 
% per cent uale 
^ elevazione a pot enza 
* /  molt iplicazione e  divisione 
+ - addizione e  sot t r azione 
& unione st r inghe 
= < >  <= >= <> conf r ont o 

 
 Esempio: =2+4*5  22 
   =(2+4)*5  30 
 
 
66.. 33  VViissuuaall iizzzzaazziioonnee  ff oorr mmuullee  
 
Per visualizzar e la f or mula a nziché il valor e gener at o dalla st essa: 
1. St r ument i Opzioni 
2. Visualizza 
3. For mule 
 
 
66.. 44  RRii ff eerr iimmeenntt ii   aall llee  cceell llee  
 
Una f or mula può cont ener e anche r if er iment i ad alt r e celle. 
 

 Esempi: 
  =A1*2 
  =A1*B1 
  ="ABC"&A1 
  =A1&B1 
 

 
Quando la f or mula c ont iene r if er iment i ad alt r e celle viene r icalcolat a ogni volt a che 
viene var iat o il cont enut o delle celle di r if er iment o. 
 
 
66.. 55  SStt ii ll ii   ddii   rr ii ff eerr iimmeenntt oo  
 
A1:  let t er a colonna e numer o r iga (defa ult ) 
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R1C1:  numer o r iga e numer o colonna 
 
 
66.. 66  TT iippii   ddii   rr ii ff eerr iimmeenntt oo  

 
·  Assolut o: cont r addist int i dal simbolo "$ " davant i a numer o r iga e colonna. E  ̀ un 

r if er iment o pr eciso che non cambia c opiando la f or mula a lt r ove ($ A$ 1). 
·  Relat ivo: non cont iene simboli par t icolar i. I ndica la posizione di una c ella 

r elat ivament e a quell a della f or mula (A1) 
·  Mist o: è una c ombinazione dei pr ecedent i. Una c oor dinat a è f issa l' alt r a è r elat iva 

($ A1). 
 
 
66.. 77  OOppeerr aatt oorr ii   ddii   rr ii ff eerr iimmeenntt oo  
 
I nt er vallo (due punt i) B2:D2 
    r if er iment o a t ut t e le celle incluse f r a i due e st r emi 
Unione (punt o e vir gola) B4;D4 
    r if er iment o che include t ut t o l' elenco dei r if er iment i 
I nt er sezione (spazio) B7:D7 C 6:C8 (C7 è int ers ezione) 
    r if er iment o alle celle comuni ai r if er iment i 
 
 
66.. 88  RRii ff eerr iimmeenntt oo  aa  uunn  iinntt eerr vvaall lloo  ddii   cceell llee  
 
Esempi: 

A1:A3  -- > A1;A2;A3 
B2:C4  -- > B2;B3;B4;C2;C3;C4 
 

 
66.. 99  RRii ff eerr iimmeenntt oo  aadd  aall tt rr ii   ff ooggll ii   ddeell llaa  sstt eessssaa  ccaarr tt eell llaa  
 
Sint assi:     nome-f oglio!r if er iment o-cella 
Esempio:    =f ogli o1!A1 
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66.. 1100  RRii ff eerr iimmeenntt ii   aa  ff ooggll ii   ddii   uunn'' aall tt rr aa  ccaarr tt eell llaa  ((rr ii ff ..   eesstt eerr nnoo))  
 
Sint assi:     [nome-car t ella]nome-f oglio!r if er iment o-cella 
Esempio:    =[Car t el1]f oglio1!$ A$ 1 
 
 
66.. 1111  CCooll lleeggaammeenntt oo  ddii   ff ii llee  
 
Quando si cr ea un r if er iment o est er no Excel cr ea a ut omat icament e un collegament o. 
·  File or igine (sor gent e) è il f oglio a c ui r imanda la f or mula 
·  File dest inazione (dipendent e) cont iene il r if er iment o est er no 
-  una ca r t ella di l avor o può esser e collegat a con più f ile sor gent e; 
-  da un solo f ile possono dipender e più f ile dest inazione 
-  una ca r t ella di lavor o può esser e f ile dest inazione e  f ile sor gent e 

cont empor aneament e 
 
  
66.. 1122  MMooddii ff iiccaa  ddii   uunn  ccooll lleeggaammeenntt oo  
 
·  I met odo: modif icar e la f or mula c ont enent e il r if er iment o impossibil e se i 

r if er iment i sono nu mer osi 
·  II met odo:  
1. Sceglier e Modif ica Collegament i 
2. Selezionar e t ra i f ile or igine e lencat i quello che si vuole cambiar e 
3. Click sul pulsant e Cambia 
4. Selezionar e il nuovo f il e or igine t r a t ut t i quelli elencat i 
5. I r if er iment i est er ni vengono aut omat icament e aggior nat i 
 
 
66.. 1133  SSaallvvaatt aaggggii // AAggggiioorr nnaammeenntt ii   ccooll lleeggaammeenntt ii   
 
Se f ile sor gent e e f ile dipendent e sono a per t i ogni modif ica sul f il e sor gent e gener a un 
aggior nament o aut omat ico del f ile dipendent e. 
Se il f ile sor gent e viene modif icat o e il f ile dipendent e è  chiuso, al moment o della sua 
aper t ur a viene aggior nat o aut omat icament e se il f ile sor gent e è  già aper t o alt r iment i 
viene chiest o se si desider a r ist abilir e i collegament i. 
Pr ima di cr ear e un coll egament o salvar e sempr e il f ile sor gent e. 
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Excel dispone di alcune f unzioni pr edef init e con le quali è possibile manipolar e 
numer i e st r inghe di t est o. 
Una f unzione è  sempr e pr ecedut a dal segno "=" a meno che non venga ut ilizzat a 
all' int er no di una f or mula. 
La maggior par t e delle f unzioni r ichiede degli ar goment i (inf or mazioni necessar ie a 
pr odur r e un r isult at o) 
 
Sint assi:  =nome(ar g1;ar g2;...) 
 
 

=SOMMA(A1:A4)

argomentiNome funzione

segno uguale

 
 
 
Esempi:  =SOM MA(A1:B3) 
   =MEDI A(C2:C5) 
 
 
77.. 11  SSoommmmaa  AAuutt oommaatt iiccaa  
 

Richiamabile dalla Barr a degli St r ument i immet t e la f unzione Som ma pr oponendo 
in aut omat ico l' int er vallo delle celle da som mar e. 
 

 
Selezionando q uest o int er vallo e clickando sul pulsant e Som ma Aut omat ica viene 
aggiunt a cont empor aneament e ad ogni cella selezionat a la f or mula di addizione. 
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Selezionando q uest o int er vallo e clickando sul pulsant e Som ma Aut omat ica viene 
aggiunt a cont empor aneament e la f or mula di addizione nella c olonna E e nella r iga 4. 
 
 
77.. 22  FFuunnzziioonnee  VVaalluutt aa  
 

 
 
 
77.. 33  DDii ff ff eerr eennzzee  ff rr aa  ddaatt ee  
 

 
 
 
 
77.. 44  AAuutt ooccoommppoossiizziioonnee  

 
Per met t e di i nser ir e f unzioni senza dover digit ar e il lor o no me: 

1. Sceglier e lo st r ument o omonimo dalla bar r a st r ument i oppur e I nser isci Funzione 
2. Dalla f inest r a di dialogo sceglier e la Cat egor ia di appar t enenza della fun zione 
3. Sceglier e il nome della fun zione dall' elenco 
4. Clickar e sul pulsant e Successivo 
5. Specif icar e gli ar goment i della fun zione selezionat a 
6. Clickar e sul pulsant e Ter mina 
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88.. 11  RReeggoollee  ggeenneerr aall ii   
 
-  La f or mat t azione di una o più celle può avvenir e p r ima o dopo l' im missione dei dat i 
-  La fo r mat t azione incide solo sulla pr esent azione del dat o non  sul cont enut o della 

cella 
-  La f or mat t azione di una c ella sussist e anche dopo l' event uale cancellazione del suo 

cont enut o 
-  Dur ant e le oper azioni di copia la f or mat t azione delle celle di or igine viene r icopiat a 

su qu elle di dest inazione 
 
 
88.. 22  PPrr oocceedduurr aa  ff oonnddaammeenntt aallee  
 
1. Selezionar e le celle da fo r mat t ar e 
2. Sceglier e il comando di f or matt azione appr opr iat o dal Menu For mat o 
 
 
88.. 33  AAmmppiieezzzzaa  rr iigghhee  ee  ccoolloonnnnee  
 
1. Selezionar e una o più celle della/ e colonna/ e che di cui si vuole cambiar e la 

dimensione 
2. Sceglier e For mat o Colonna 
3. Selezionar e l' opz ione desider at a dal sot t omenu: 

-  Lar ghezza: specif icar e la lar ghezza n ella ca sella di t est o (punt ar e il mouse f r a 
due int est azioni di colonna e per t ra scinament o r idimensionar e la colonna) Max 
255 C har  

-  Adat t a: r idef inisce aut omat icament e la lar ghezza delle colonne sull a base della 
st r inga più lunga in esse cont enut a (doppio click f r a due int est azioni di colonna) 

-  Nascondi: nasconde (non c ancella) le colonne selezionat e 
-  Scopr i: most ra le colonne pr ecedent ement e nascost e 
-  Lar ghezza st andar d: att r ibuisce la lar ghezza st andar d 

 
Analogament e si pr ocede per var iar e le dimensioni di una o p iù r ighe (For mat o Riga) 
L' opzione "Adatt a" aggiust a l' alt ezza r iga a l f ont più alt o o a l più lungo t est o mandat o a 
capo. Max alt ezza c onsent it a =  409 point s 
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88.. 44  CCaarr aatt tt eerr ee  
 
1. Selezionar e le celle in cui cambiar e f or mat o c ar at t er e 
2. Sceglier e For mat o Celle 
3. Selezionar e l' et ichet t a Cara tt er e 
4. Modif icar e le var ie opzioni: 
 

·  Tipo: seleziona una par t icolar e fa miglia di car at t er i (Times Roman... )  
·  Dimensione: espr essa in p unt i (12 punt i = 1/ 6 di pollice) 
·  St il e: nor male, cor sivo, gr asset t o, gr asset t o cor sivo 
·  Color e: elenco co lor i 
·  Sot t olineat ur a: singola o doppia (sot t olinea solo i car at t er i all ' int er no della cell a), 

Tot ale o Tot ale Doppia (sot t olineat ura lunga c ome la c ella per cont enut o t ipo 
t est o, lunga c ome i car at t er i per cont enut o nu mer ico) 

·  Eff et t i: barr at o, apice, pedice 
·  Car at t er e St andar d: r ipr ist ina le impost azioni di defa ult . Quest e impost azioni 

sono modif icabili scegliendo St r ument i Opzioni e l' et ichett a Gener ale; le opzioni 
su cui agir e sono: Cara t t er e st andar d e Dimensione (uscir e da pr ogra mma e 
r iavviar lo per r ender e att ive le modif iche) 

 
Quest e opzioni sono applicabili anche ad un singolo car at t er e all' int er no di una par ola. 
(Selezionar e cella; F2; Selezionar e i singoli cara t t er i) 
 
 
88.. 55  BBoorr ddii   
 
1. Selezionar e le celle in cui cambiar e f or mat o car at t er e 
2. Sceglier e For mat o Celle 
3. Selezionar e l' et ichet t a Bor do 
4. Modif icar e le var ie opzioni: 

·  Bor do: specif ica dove collocar e la bor dat ur a  
·  St il e: specif ica il t ipo di bor do da a pplicar e (t ipo linea) 
·  Color e: t avolozza color i appli cabil i ai bor di 

 
Per eliminar e un bor do disat t ivar e le var ie opzioni. At t enzione: non confon der e i bor di 
con la gr iglia del fo glio di l avor o. 
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88.. 66  CCoolloorr ii   ee  SSff oonnddoo  ddeell llaa  cceell llaa  
 
1. Selezionar e le celle  
2. Sceglier e For mat o Celle; Selezionar e l' et ichet t a Mot ivo 
3. Modif icar e l' opzione Mot ivo 
 
 
88.. 77  AAll ll iinneeaammeenntt oo  
 
1. Selezionar e le celle in cui cambiar e f or mat o c ar at t er e 
2. Sceglier e For mat o Celle 
3. Selezionar e l' et ichet t a Allineament o 
4. Modif icar e le var ie opzioni: Ver t icale, Or izzont ale, Or ient ament o. 
L' opzione Test o a Capo per mett e di mandar e a ca po il cont enut o di una c ella quando 
quest o super a la lar ghezza della c ella. 
 
 
 
88.. 88  NNuummeerr ii   
 
1. Selezionar e le celle in cui cambiar e f or mat o cara tt er e 
2. Sceglier e For mat o Celle 
3. Selezionar e l' et ichet t a Numer o 
4. Nell ' elenco Cat egor ia selezionar e una ca t egor ia di f or mat i. 
5. Nell ' elenco Codice For mat o compaiono i f or mat i della ca t egor ia scelt a. 
 
 
88.. 99  FFoorr mmaatt tt aazziioonnee  AAuutt oommaatt iiccaa  
 
Per met t e di assegnar e  ad un int erv allo di celle uno dei fo r mat i t abella incor por at i. Un 
f or mat o t abelle compr ende una ser ie pr edef init a di at t r ibut i di f or mat t azione per 
numer i, bor di, f ont ,...  
 
1. Selezionar e un blocco di dat i 
2. Sceglier e For mat o For matt azione aut omat ica 
3. Selezionar e un f or mat o dall' elenco For mat o t abella (a f ianco co mpar irà un esempio) 
4. OK 



Formattazione 
Capitolo 8 

 
ECDL 4    Microsoft Excel 2000 – Corso Base   Pagina 24 

 
per modif icar e un f or mat o t abella pr edef init o: 

1. Selezionar e un blocco di dat i 
2. Sceglier e For mat o For matt azione aut omat ica 
3. Selezionar e un f or mat o 
4. Sceglier e Opzioni 
5. At t ivar e/ Disat t ivar e l' element o (Numer o, Bor do, Cara tt er e, Mot ivi, Allineament o, 

Lar ghezza/ Alt ezza) su cui non si i nt ende var iar e il f or mat o in aut omat ico. 
6. OK 
 
 
88.. 1100  SStt ii ll ii   

 
Cr eazione t r amit e e sempio 

1. Applicar e ad una cella gli at t r ibut i che si vogliono salvar e nello st ile. 
2. Selezionar e For mat o St ile 
3. Digit ar e il nome con cu i salvar e lo st ile 
4. OK 
Alt ezza r ighe e  colonne non r ient r a nella def inizione di uno st ile. 
 

Ridef inizione di uno st ile 
1. Sceglier e For mat o St ile 
2. Selezionar e o digit ar e il nome dell o st il e da modif icar e 
3. Sceglier e Modif ica 
4. Modif icar e gli at t r ibut i dell o st il e nelle f inest r e di dialogo For mat o Cell e 
5. OK 
6. Sceglier e aggiungi per modif icar e alt r i st il i. 
 

Applicazione di uno st ile 
1. Selezionar e le celle 
2. Sceglier e For mat o St ile 
3. Selezionar e il nome dello st ile 
 oppur e 
2. Clickar e sullo st r ument o St il e 
3. Selezionar e il nome desider at o 

 
Eli minazione di uno st ile 

1. At t ivar e la car t ella cont enent e lo st ile da eli minar e (gli st il i sono associat i alla 
car t ella) 

2. Sceglier e For mat o St ile 
3. Selezionar e il nome dello St ile da eliminar e 
4. Clickar e su Elimina 
5. OK. 
Lo st ile Nor male può esser e r idef init o, ma non eliminat o. 
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Copia di St ili e For mat i da una car t ella a ll' alt r a 
1. Apr ir e le due car t elle: or igine (cont enent e gli st ili da c opiar e), dest inazione (su cui 

copiar e gli st ili) 
2. At t ivar e la car t ella Dest inazione 
3. Sceglier e For mat o St ile 
4. Nell a f inest ra St il e clickar e su Unisci (compar e una f inest ra c on nomi di car t elle) 
5. Selezionar e il nome dell a car t ella di lavor o Or igine 
6. OK (nell a car t ella Dest inazione vengono copiat i t utt i gli st ili della ca r t ella or igine) 
7. OK (per chiuder e la f inest ra di dialogo) 
Per copiar e un solo st il e, copiar e dal f ogli o or igine una c ella a lla quale sia st at o applicat o 
quello st ile. 
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99.. 11  SSeelleezziioonnee  ddeell llaa  sstt aammppaanntt ee  
 

1. Sceglier e il comando File St ampa 
2. Clickar e sul pulsant e St ampant e 
3. Nell a f inest ra I mpost a St ampant e selezionar e il nome della st ampant e 
4. OK 
5. OK per dar e inizio alla st ampa 
 
 
99.. 22  PPrr eeppaarr aazziioonnee  ddeell llaa  sstt aammppaa  

 
1. Sceglier e il comando File I mpost a pagina 
2. Selezionar e l' et ichet t a r elat iva all' opzione da sett ar e: 

·  Pagina: cont iene le impost azioni r elat ive all' or ient ament o della pagina, gr ado di 
r iduzione, di ingr andiment o o di compr essione del document o; scelt a del f or mat o 
pagina; qualit à di st ampa e numer azione delle pagine. 

·  Mar gini: cont iene le opzioni per impost ar e i mar gini dell a pagina di st ampa, la 
dist anza delle int est azioni e dei pié di pagina dal bor do; la cent r at ur a del 
document o r ispet t o alla pagina di st ampa. 

·  I nt est az./ Piè di pagina: cli ckar e sulle r ispet t ive f r eccett e dei menu a t endina per 
selezionar e int est azioni o piè di pagina pr edef init i; clickar e sul pulsant e 
Pers onalizza.. . per cr ear ne di pr opr i. 
L’int est azione viene suddivisa in 3 ar ee: sinist r a, cent r o, dest r a. I n o gnuna di 
esse è possibile inser ir e t est o liber o o n .pagina, nome f oglio, nome car t ella, 
dat a…. 
Dopodiché selezionando il cont enut o dell’int est azione o piè pagina è p ossibile 
f or mat t ar ne l’aspet t o. 

 

 
 
 
·  Foglio: cont iene le opzioni per def inir e l' ar ea di st ampa, per s pecif icar e t it oli di 

st ampa, per st ampar e o meno la gr iglia di sf ondo, le int est azioni di r iga e colonna; 
per indicar e la dir ezione dell a st ampa. 
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I Tit oli di St ampa sono cont enut i di r ighe e / o colonne che si int endono r ipet er e 
su o gni pagina dell' out put di st ampa: 

1. File I mpost a pagina - Foglio 
2. Righe da r ipet er e in a lt o 
3. Selezionar e la r iga c he si vuole r ipet er e 
4. Colonne da r ipet er e a sinist ra  
5. Selezionar e la c olonna c he si vuole r ipet er e 
6. OK 

 
 
99.. 33  AAnntt eepprr iimmaa  ddii   sstt aammppaa  

 
1. Selezionar e File Ant epr ima di st ampa 
2. La f inest r a c he si apr e compr ende una ser ie di pulsant i 

·  Succ.: visualizza la pagina di st ampa successiva  
·  Pr ec.: visualizza la pagina di st ampa pr ecedent e 
·  St ampa: visualizza la f inest r a di dialogo St ampa 
·  I mpost a: visualizza la f inest r a di dialogo I mpost a 
·  Mar gini: per met t e di r idef inir e i mar gini int erv enendo dir et t ament e sulla pagina 

(i mar gini sono visualizzat i sot t o f or ma di l inee punt eggiat e e  si modif icano 
t ra scinandoli con il mouse) 

·  Chiudi: chiude la f inest r a dell' ant epr ima. 
 
 

99.. 44  II mmppaaggiinnaazziioonnee  
 

 Excel int r oduce aut omat icament e dei cambi di pagina, ma se quest i 
compr omet t ono la leggibilit à del document o è possibile cr ear e delle int er r uzioni manuali: 

1. Selezionar e una cella in corr ispondenza della quale inser ir e il salt o p agina 
2. Sceglier e I nser isci I nt err uzione di pagina 

 (l' int er r uzione viene segnalat a da una r iga t r at t eggiat a lungo la gr igli a) 
 
 
99.. 55  SStt aammppaa  ddeell   FFooggll iioo  ddii   LLaavvoorr oo  

 
1. Sceglier e Fil e St ampa 
2. Far e le e vent uali modif iche sulle seguent i opzioni: 

·  St ampa: Selezione (st ampa l' ar ea selezionat a); Fogli selezionat i (st ampa i f ogli di 
lavor o - di una st essa car t ella di lavor o - pr ecedent ement e selezionat i o l' ar ea di 
st ampa in essi selezionat a); Tutt a la car t ella di l avor o (viene st ampat a l' ar ea di 
st ampa di t ut t i i  fo gli della car t ella di lavor o selezionat a). 

·  Copie: specif ica il numer o di copie da st ampar e pe r ogni pagina. 
·  I nt er vallo: Tut t o (st ampa t ut t e le pagine); Pagine (int er vallo Da - A); 
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 (Per st ampar e le f or mule anziché il r isult at o delle st esse sceglier e St r ument i 
Opzioni - Visualizza e at t ivar e l' opzione For mule.) 
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1100.. 11  GGrr aaff iiccoo  II nnccoorr ppoorr aatt oo  

 
E  ̀ un o gget t o gr af ico che r isiede su un f oglio di lavor o. Può esser e spost at o, 
r idimensionat o e cancell at o co me un qua lunque ogget t o graf ico. I l vant aggio pr incipale di 
quest o gr af ico è che si può veder e e st ampar e insieme ai dat i. Su u n f oglio di lavor o n e 
possono esist er e cont empor aneament e più di uno e pe r pot er li modif icar e devono esser e 
pr ima selezionat i. 
 
 
1100.. 22  FFooggll ii   GGrr aaff ii ccii   

 
Sono come i f ogli di lavor o ma non cont engono le celle. Un fo glio gr af ico è cost it uit o da 
una pagina separ at a in un a ca r t ell a di lavor o e cont iene un solo gr af ico: 
1. Selezionar e i dat i che si vogliono ra ppr esent ar e nel gr af ico 
2. Sceglier e I nser isci Graf ico - Cr ea nuovo f oglio. 
I l vant aggio p r incipale è  che si possono por t ar e a t ut t a pagina senza r idimensionar li 
manualment e inolt r e nella st ampa non co mpaiono i dat i del f ogli o di lavor o e la gr iglia di 
sf ondo. I nf ine sono fac ilment e ident if icabil i gra zie al nome di et ichet t a. 
 
 
1100.. 33    SSiinnggoolloo  DDaatt oo  

 
E  ̀ un singolo valor e cont enut o in un ' unica c ella del f oglio di l avor o. I dat i singoli sono 
r appr esent at i da c olonne, barr e, punt i, sett or i o alt r e f or me chiamat e I ndicat or i di Dat i 
 
 
1100.. 44  SSeerr iiee  ddii   DDaatt ii   

 
E  ̀ un gr uppo di dat i singoli collegat i, che r appr esent a una singola r iga o colonna di dat i. 
Ogni ser ie di dat i è cont ra ddist int a da un par t icolar e color e o mot ivo. 
 
 
1100.. 55  AAuutt ooccoommppoossiizziioonnee  ddii   uunn  ggrr aaff ii ccoo  

 
La c r eazione di un graf ico è t ot alment e assist it a da un Wizar d d i composizione suddiviso 
in 4 passaggi, perc orr ibil i avant i e indiet r o per per met t er e corr ezioni i n cor so d’oper a 
1. Selezionar e i dat i da r appr esent ar e nel gr af ico (più le e vent uali i nt est azioni di 

r iga e colonna) 
2. Clickar e sul pulsant e Aut ocomposizione graf ico  
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Passaggio 1 di 4 – Scelt a del t ipo di Gr af ico 
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Passaggio 2 di 4 – Def inizione Dat i di Or igine 
 

 
 

Passaggio 3 di 4 – Opzioni del Gr af ico 
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Passaggio 4 di 4 – Posizione del Gr af ico 
 

 
 
 
1100.. 66  MMooddii ff iiccaa  ddeell   tt iippoo  ddii   ggrr aaff iiccoo  

 
1. At t ivar e il graf ico 
2. Sceglier e Gr af ico Tipo di gr af ico.  Selezionar e un nuovo t ipo 
 (oppur e) 
3. Clickar e sul pulsant e Tipo di graf ico della bar ra st r ument i degli st r ument i Graf ico 
 
 
1100.. 77  AAggggiiuunntt aa  ddii   DDaatt ii   iinn  uunn  ggrr aaff iiccoo  

 
1. Selezionar e i dat i aggiunger e al gr af ico 
2. Sceglier e Modif ica Copia 
3. At t ivar e il graf ico (Se un gr af ico è incor por at o selezionar lo, se è un f oglio gr af ico 

at t ivar lo) 
4. Sceglier e Modif ica I ncolla 
 
 
1100.. 88  EEll iimmiinnaazziioonnee  ddii   ddaatt ii   ddaa  uunn  ggrr aaff iiccoo  

 
Una ser ie di dat i può esser e e liminat a dir et t ament e dal gr af ico senza cr ear e 
conseguenze sui dat i corr ispondent i del f oglio di l avor o. 
1. At t ivar e il graf ico 
2. Clickar e su u n indicat or e della ser ie di dat i da eliminar e 
3. Sceglier e Modif ica Cancella ser ie (o p r emer e DEL) 
 



Grafici 
Capitolo 10 

 
ECDL 4    Microsoft Excel 2000 – Corso Base   Pagina 33 

 
1100.. 99  MMooddii ff iiccaa  ddii   uunnaa  sseerr iiee  ddii   ddaatt ii   

 
1. Selezionar e nella t abella dat i la il valor e da modif icar e. Cambiar e il valor e e  

aut omat icament e il gr af ico ra ppr esent er à la modif ica. 
 
 
1100.. 1100  MMooddii ff iiccaa  ddeell llaa  ddiissppoossiizziioonnee  ddeeii   ddaatt ii   

 
1. At t ivar e il graf ico 
2. Sceglier e Gr af ico – Dat i di or igine 
3. Si apr e la f inest r a 2 di 4:  dall’et ichet t a I nt er vallo Dat i specif icar e come si vogliono 

or dinar e le ser ie (ad es.: colonne al post o dell e r ighe); dall’et ichett a Ser ie si possono 
modif icar e i nomi e i valor i delle ser ie del gr af ico. 

 
 
1100.. 1111  RRaapppprr eesseenntt aazziioonnee  ddii   ggrr aaff iiccii   nnoonn  ccoonntt iigguuii   

 
1. Selezionar e il pr imo r ange di celle 
2. Tener e pr emut o CTRL selezionar e gli alt r i ra nge di celle non cont igui 
3. Cr ear e il gr af ico con l©Aut ocomposizione 
 
 
1100.. 1122  CCaanncceell llaazziioonnee  ddii   ggrr aaff iiccii   iinnccoorr ppoorr aatt ii   

 
1. Selezionar e il graf ico 
2. Pr emer e DEL (o clickar e con il pulsant e dest r o sul gr af ico e r ichiamar e il comando 

Cancella dal menu di scelt a r apida). 
 
 
1100.. 1133  CCaanncceell llaazziioonnee  ddii   FFooggll ii   ggrr aaff iiccii   

 
1. At t ivar e il fo glio 
2. Sceglier e Modif ica Elimina fo glio (o clickar e con il pulsant e dest r o sulla scheda del 

f oglio e r ichiamar e il comando Elimina dal menu di scelt a r apida). 
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1100.. 1144  FFoorr mmaatt tt aazziioonnee  ddeeii   ggrr aaff iiccii   

 
Ecco alcune r egole di car at t er e gener ale da seguir e per f or mat t ar e un gr af ico 
indipendent ement e dall' element o del gr af ico che si vuole fo r mat t ar e: 
·  il graf ico deve e sser e att ivo (doppio click su di esso se è  int er no, oppur e singolo c li ck 

sull' et ichet t a del f oglio) 
·  doppio click sull' element o del graf ico che si vuole f or mat t ar e; il nome dell' element o 

selezionat o viene visuali zzat o n ella ca sella Nome (a sinist r a della bar ra della 
f or mula). Oppur e cli ckar e con il pulsant e dest r o sull ' element o del gr af ico e 
r ichiamar e il comando di For mat t azione dal menu di scelt a ra pida. 

 
 
1100.. 1155  MMeennuu  ddii   sscceell tt aa  rr aappiiddaa  

 
I l menu di scelt a ra pida (r ichiamabile clickando con il pulsant e dest r o sull' element o da 
f or mat t ar e) è disponibile pe r i seguent i element i di un gr af ico at t ivo: 
 

·  Graf ico   Ar ea del t r acc iat o  Asse 
·  Legenda   Voce di l egenda  Chiave di legenda 
·  Ser ie di dat i   I ndicat or e di dat i  Gr iglia 
·  Tit olo del gr af ico  Tit olo dell' asse  Et ichet t a dat i 
·  Linea di t endenza  Barr e di er r or e  Linee di pr oiezione 
·  Linee della ser ie  Linee di min-max  Barr e cr esc. e decr . 
·  Par et i (3D)   Base (3D)   Angolo (3D) 

 
 
1100.. 1166  DDiisseeggnnaarr ee  aall ll '' iinntt eerr nnoo  ddii   uunn  ggrr aaff ii ccoo  

 
1. At t ivar e il graf ico 
2. Visualizzar e la barr a degli st r ument i Disegno (Visualizza - Bar r e degli St r ument i - 

Disegno) 
3. Clickar e sui pulsant i di disegno e disegnar e sul gr af ico 
 
Gli oggett i disegnat i appar t engono a l gr af ico e per esser e manipolat i successivament e il 
gr af ico dovr à esser e pr ima di t ut t o at t ivo. 
 
 
 
 


