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Barre

La finestra

« La configurazione delle barre puo essere
personalizzata

— posizionarsi sull’area grigia libera accanto alle
parra del menu

— premereil tasto destro del mouse

—la lista mostra tutte le barre che s possono
visualizzare

 quelle“ segnate” sono attive (visualizzate)

—scorrendo la lista, sddezionando 1 nomi, S
attivano/disattivano le barre
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Fogli di lavoro

La finestra

« Un documento contiene uno o piu fogli (si immagini un block notes)

e |l numero di fogli che formano un documento e impostato nelle opzoni
— dalla barra del menu selezionare “ Srumenti”
— selezionare la voce “ Opzioni”
— dellafinestra selezionareil tab “ Generale’
— cambiareil numeroin* Fogli nella nuova cartella”
« |l default edi 3fogli: Fogliol, Foglio2, Foglio3
e | fogli possono essere modificati:
— aggiungere fogli
» dal menu selezionare“ Inserisci”
» selezionarela prima opzione “ Foglio di lavoro”
— verraaggiunto come primafoglio ed il nome saradel tipo “Foglio...”
— cancellare, cambiare il nome,...
« mouse destro sul nome del foglio da modificare
« s scegliel’ opzione tra quelle disponibili richiesta
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Selezione di celle

La finestra

 Posizionarsi su una o piu celle per eseguire particolari
operazioni
o Lecelleselezionate hanno un colore diverso (reverse)

e Selezionare unacella
— posizionare il cursore del mouse sulla cella
— premereil tasto sinistro del mouse
— la cella cambiera colore (viene selezionata)
e Selezionare piu celle
— varie modalita e combinazioni di selezione

« righe, colonne o celle contigue
e righe, colonne o celle non contigue

— eseguite utilizzando mouse €/o tastiera
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Selezione di celle

La finestra

e Tuttoil foglio

— selezionare con il mouse il quadrato in alto a sinistra del
foglio, dove si incrociano lerighe e colonne

e Tuttaunariga

— selezionare con il mouse il numero dellariga

— In posizione corretta il cursore del mouse diventa una
frecciarivoltaverso destra

e Tuttaunacolonna
— salezionare con il mouse la lettere della colonna

— In posizione corretta 1l cursore del mouse diventa una
frecciarivoltaverso il basso
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Selezione di celle

La finestra

« Piurighe o colonne contigue
— con il mouse
« selezionare con il mouseil numero (la lettere) della prima riga (colonna)
« tenerepremuto il pulsante sinistro del mouse
« trascinareil mouse selezionando tutte le righe (colonne) richieste
— mouse + tastiera
« selezionarecon il mouseil numero (la lettere) della primariga (colonna)
« premereil tasto shift della tastiera e tenere premuto
« premerelalettera dell’ ultimariga (colonna) da selezionare
« Un'areadel foglio di lavoro (celle contigue)

— mouse
« selezionare con il mouse la prima cella dell’ area
e tenerepremuto il pulsante sinistro
« continuare a selezionare le colonne e righe adiacenti
— mouse + tastiera
» selezionare con il mouse la prima cella dell’ area (in alto a sinistra)
« premereil tasto shift della tastiera e tenere premuto
« premerecon il mousel’ultima cella dell’area
(diametral mente opposta alla prima selezionata, in basso a destra)
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Selezione di celle

La finestra

e Righe, colonne o celle non contigue

— mouse + tastiera
« selezionare con il mouse la primariga, colonna o cella
e premere etenere premuto il tasto CTRL della tastiera

e continuare a selezionare tutte le altre righe, colonne o celle
desiderate
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| dati

« Le cellepossono contenere duetipi di dati
— costanti
e valore numerico e testo fisso

— formule

« combinazione di celle collegate da operatori matematici
o logici
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Inserimento del dati

| dati

e Perinserireun dato s deve

— scriverlo nella cella desiderata
« scrivendo dentro la cella selezionata
e selezionando la cella e scrivendo nella barra delle formule

— premere Enter al termine della digitazione per salvarlo nellacella

« Modificareil contenuto di unacella

— dalacedla

 doppio click del mouse

« appareil cursore e s puo procedere con le modifiche
— dallabarradellaformula

« selezionare la cella da modificare

e posizionars sulla barra delle formule

 apportare le modifiche desiderate
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Inserimento del dati

| dati

o« Cambiareil contenuto di unacella
—dallacdla

e selezionarelacdla

e scrivere il nuovo contenuto della cella che sostituira il
precedente

o Cancellareil contenuto di unao piu celle
— dallale cellale

« selezionare la/le cella/e da eliminare
e premereil tasto “ Canc” (anche chiamato “ Delete’ )
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Costanti

| dati

e Valorenumerico

— combinazione di

e NUMeri O, ..., 9

« +-1(0,.$%
— +3: considerato 3 positivo
— -3: considerato 3 negativo
— (8): considerato 3 negativo
— 1/2: per lefrazioni
— $99.9:
— 1%: per |le percentuali

« “E” e"¢€” per lanotazione scientifica
— 2E6 vae 2x10°=2000000

e Jesto

— Se e contenuto almeno un qualsiasi altro carattere
— unacellaammette a massimo 255 caratteri (fino ad Excel 97)
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Costanti

| dati

e Trascinamento di celle

— per riempire automaticamente il contenuto delle
celle seguendo determinati criteri

— trascinamento

s selezionano e celle contigue con la sequenza

e S posiziona I mouse sull’angolo In basso (per
Incrementare) o in alto (per decrementare) a sinistra
dell’ ultima cella

es preme Il mouse e s trascina verso Il basso
(dall’angolo in basso) o I'alto (dall’angolo in basso)
per quante cellerichiesto
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Costanti

| dati

e Trascinamento di celle con testo

— seguenza “ sconosciuta’ di stringhe
S ripete la sequenza
« Esempio
— sole, luna — vieneripetuta nelle altre celle la sequenza sole, luna
— sequenza di stringhe “ nota”
« trascinando le celle con la sequenza si completalaserie (e s ripete)
« Esempio
— Gennaio, Febbraio — viene continuatala serie con gli altri mesi
e Ci SONO sequenze note di default

e Sl POSSONO aggiungere nuove sequenze
— dal menu selezionare “ Strumenti”
— selezionare“ Opzioni”
— selezionareil tab * Elenchi”
— aggiungere la nuova sequenza
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Costanti

| dati

e Trascinamento di celle con valori

— ricopiare il contenuto

« trascinando con pulsante sinistro mouse
— singolacella
» hecopiail contenuto
— piucelle
» continualaserie
« trascinando con pulsante sinistro mouse e tasto Ctrl premuti
— S continua la serie lineare
« trascinando con pulsante destro mouse

— a rilascio del pulsante, una finestra di dialogo chiede come
continuare la serie

» copiacella
» ricopia serie
» Serie
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Costanti

| dati

e Trascinamento di celle con valori

— Serie per tendenza lineare “ottimal€”
e S continualaserie aggiungendo la distanzatrai valori
e Esempio
— 1,2 - vienecontinuatacon 3,4, 5, ...
— Serie per tendenza esponenziale
e Sl continualaserie esponenziale
« Esempio
— 1, 2 - viene continuatacon 4, 8, 16, ...
— serie
S decide manualmenteil criterio da utilizzare per la serie
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Formule

| dati

 Introdotte dal simbolo “=*
e costanti e/o celle combinate con operatori matematici
— +: addizione
— -. sottrazione 0 Segno negativo
— [: divisione o segno di frazione
— *:moltiplicazione
— %: percentuale
— /. elevamento a potenza

— (): per definire la precedenza degli operatori
 in Excel non esistono parentesi quadrate e graffe

e Esempio

— somma il contenuto della cella A3 con il doppio del contenuto della cella A6
e in formulae“= A3+ 2* A6”
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Formule

| dati

e Riferimenti delle cdlle

— al’interno di uno stesso foglio
e unacdla
— lettera numero (i.e. Al)
e gruppi di celle
— primacella: ultimacella (i.e. Al:C3)
— trafogli divers all’interno dello stesso documento
« aggiungereil nomedel foglio
— nome_fogliolcella (i.e. Fogliol!Al)
— tradocumenti divers
e aggiungere il percorso del documento
="'percorso\[ nome _file.xIsjnome foglio’!cella
e Esempio
='C:\excel\[ prova.xls| Fogliol Al
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Formule

| dati

e Riferimenti relativi
— lacelladipende dallariga e colonna
 trascinandoi valori si aggiornano
« Esempio
— inizio: A3=Al+ A2
— trascinando A3in A4 s ottiene: A4 = A2 + A3

e Riferimento assoluto

— lacelahaunaposizione fissaall’interno del foglio
» trascinando il valore non cambia
e Esempio
— inizio: A3 = $A%$1 + A2
— trascinando A3in A4 s ottiene: A4 = $AS1 + A3
— “$" davanti allalettera della colonna e/o numero dellariga da bloccare
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e Riferimenti misti
— combinazione di riferimenti relativi e assol uti
e rigaassoluta e colonnarelativa
— $A1
 rigarelativa e colonna assoluta
— A$1
e F4 cambiali riferimenti nella formula
— Esempio
« =B1+B2|
e F4 - =B1+$B%2|
« F4 - =B1+B%$2|
e F4 - =B1+$B2|
- F4 . =B1+B2|
e gspostando il cursore - =B1+B2|
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Formule

| dati

e Trascinarelacelacon formulacon il mouse

— riferimenti relativi vengono aggiornati
e Esempio
— A3= Al+ A2
— trascinando in B3 - B3 = B1 + B2
— riferimenti assoluti mantenuti
e Esempio
— A3 = $A$1 + $A2
— trascinando in B3 — B3 = $A$1 +$A3
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Copiare/tagliare 1 dati

| dati

e Copiareil contenuto di unacella
— vieneriscritto nellanuovacella
— mantenuto nellacellaoriginale

e Tagliareil contenuto di unacella

— viene riportato nellanuovacella
— eliminato nell’ originale
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Copiare/tagliare 1 dati

| dati

« Operazioni per copiare/tagliare una/alcune cellale
— selezionare lal/le cella/e da copiare/tagliare

e dal menu
— selezionare “ Modifica”

— sceglierel’opzione “ Copia/Taglia”

e datastiera

— digitareil comando Ctr|-C/Ctr|-X

 dallabarra degli strumenti
— selezionarel’icona | &

per copiare, | 4 | per tagliare

— posizionars dove sl desiderariportarei dati

e dal menu
— selezionare” Modifica”

— sceglierel’opzione * Incolla” o “ Incolla speciale...”

o datastiera

— digitareil comando Ctrl-V

« dallabarradegli strumenti

— sdlezionarel’icona

per incollare
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Copiare/tagliare 1 dati

 Incollaspeciae

— Indicare come copiare unacella

Inceolla speciale

Incalla

(™ Formule

" Valori

(" Formati

" Moke
Dperazione

(* Nessuna

" addiziona

(™ Soktrai

| Salka celle vuote

Incolla collegamento

[ Convalida

" Tutko eccetko bordi

T Larghezza colonne

" Formati Farmule & numero

" Formati walori & numero

" Malkiplica
" Dividi

| Trasponi

(04 annulla

Laboratorio di Informatica. Il foglio elettronico: Excel
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Formatto celle

e || contenuto di una cella e diverso dal formato
di visualizzazione

— contenuto e cio che e stato digitato
— visualizzazione e il modo di mostrare il contenuto
e Esempio:
— s edigitato ‘3450 inunacella
« contenuto: in memoriac’ € il numero ‘3450
« Visualizzazione: potrebbe essere ‘3.450’, ‘3.450,00, ...
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Formatto celle

o |mpostare formattazione desiderata

— dal menu
« selezionare * Formato”
« appare lafinestradi dialogo per il “Formato celle”
« selezionare il tab con le formattazioni richieste
— Numero, Allineamento, Carattere,...
— dallabarradi formattazione
« selezionare |’icona con la formattazione richiesta
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o Formati di numeri etesto

Numero

Formato celle

—adgnistralalistamostrale categorie dei dati

— adestras apre il menu con
le opzioni per il dato
selezionato

Laboratorio di Informatica. Il foglio elettronico: Excel
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Allineamento

Formato celle

e Posizione dal dati nelle celle
— dlineamento del testo

— orientamento orizzontale,

Vertl Cal e O I nCI I nato ................................... Crienkarmento

Alineamento testa

Orizzonkale: P

— controllo del testo s T %
Yerticale: 0 3:
|In basso j
= 1 ! 1 y 0-

Controllo testo E
[~ Testo acapo

| Riduci e adatta 0 5‘ gradi

[ Unione cele

Testo —#

[ B LT (R |

D'a destra a sinistra

Ordine di lettura;

Contesko j

Ik | annulla I
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Allineamento

Formato celle

e Unionecdle

— Piu celle diventano un’ unica cella
« selezionare le celle (contigue)
o aprirefinestra di dialogo “ Formato celle”

« nel tab “ Allineamento”
— selezionare |’ opzione “ Unione celle”’

e Osservazione
— celle non contigue non vengono unite
e Esempio
— titoli che occupano righe o colonne di unatabella
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Allineamento

Formato celle

e Testoacapo

— scrive il contenuto di una cella andando a capo

e INn “Formato celle” selezionare nal tab “Allineamento”
“ Testo a capo”

e Riducl e adatta

— mostrare tutto il contenuto di unacella

e In “Formato celle” selezionare neal tab “Allineamento”
“Riducl e adatta”
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o Carattere
— tipo di carattere (font)
— tipo di stile
— dimensione
— colore
— effett

Laboratorio di Informatica. Il foglio elettronico: Excel

Carattere

Formato celle

Formato celle

.............................

7

Tipo di carattere: Stile: Dimensiorne:
I.ﬁ.rial INDrmaIe | 10
Allegro BT a -
Zarsiva 9
T Arial Black, iarassekto
T arial Marrow Grassetbo Corsivo _J 11 ﬂ
Soktolineatura: Colore:
|Nessuna L] I Aukornatico Lj V' Car. standard
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Inserimento celle

Modifica celle

e |nserire unacolonnalriga

— posizionare i1l mouse sul nome della colonna/riga dove
Inserire la nuova colonna/riga

— premereil tasto destro
del mouse
— selezionare “ Inserisci”

sssssssss

nnnnnnnnnnnnnnnnn

Mascondi

2]

24|
25|

%6 |
27
23|
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Inserimento celle

Modifica celle

 Inserire unacella e
_ p OS ZI OnarS| dove '- File Modifica  Visuslizza  Inserisci  Formato  Strumerti  Dati Finestra 7

. . Dy &Y $BE-F - @& = -4l 2l il B
Inserirela cella 0 RGO | = e % ==

— premere il tasto destro [ * =1 °® °® &= 7 &
2
del mouse &

— sdezionare“ Inserisci” ¢ [i

(" Sposta le celle a destra

. SCGg| | ere cosa | nserl re e 1905 ;ZTQD:T:tI:r;e"e'nbasso

1 (™ Colonna intera

dove e s

e una cella in basso 0 a |
destra rispetto ['attuale |+
posizione 19

e un’interariga o colonna

Laboratorio di Informatica. Il foglio elettronico: Excel 34137



Inserimento celle

Modifica celle

e [Nserimento celle e riferimenti

— In presenzadi formule
e aggiornati I riferimenti

Laboratorio di Informatica. Il foglio elettronico: Excel 35/37



Dimensioni celle

Modifica celle

 Ingrandire/rimpicciolire unariga/colonna

— posizionare I mouse su un bordo dela
riga/colonna

— premereil tasto sinistro

—tenendo premuto allargare o rimpicciolire la
riga/colonna
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Dimensioni celle

Modifica celle

e |mpostare dimensione automaticamente

— dimensione esatta rispetto I’ ingombro del contenuto
— riga/colonna
« selezionarelariga o colonna

« premere due volte velocemente il tasto sinistro del mouse sul bordo
della riga o colonna accanto ai nomi

— areadi lavoro
» selezionarel’area
e premereil tasto sinistro del mouse due volte su uno dei bordi
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